Тема: Сущность и основные понятия делопроизводства и документирования управленческой деятельности
1. Понятие делопроизводства и сущность документа

2. Классификация документов

3. Унификация и стандартизация управленческой документации

Понятие делопроизводства и сущность документа

Значение информации в современном мире и бизнесе трудно переоценить, в этой связи делопроизводству и документообороту организации отводится важная роль. Зачастую от четкости и ясности формулировок, скорости прохождения бумаг зависит правильность принятия решений и конечный результат
Управление любым предприятием - это информационный процесс, в котором информация принимается, обрабатывается, вырабатывается решение, решение доводится до исполнителей, действия которых контролируются. Все фазы управленческой деятельности связаны с составлением со​ответствующих документов. Например, планирование — с разработ​кой различных планов; учет — с составлением и обработкой статис​тической и бухгалтерской документации; инструктирование — с из​данием инструкций и методических указаний; контроль — со сбором сведений в письменном виде и т.п.
На всех этапах информационного процесса создаются документы, в которых фиксируется разнообразная информация.

Составной частью управления любой организационной системой является делопроизводство.

Термин «делопроизводство» появился во второй половине XVIII века и обозначал не только папку с документами, но и сам решаемый вопрос. В настоящее время термин означает организацию информационного сопровождения дела, т.е. ведение документации.

Делопроизводство – сфера деятельности, связанная с процессом создания документов и организацией работы с ними.

Цель делопроизводства – информационное обеспечение процесса управления.

Основные задачи делопроизводства:

· создание документов, т.е. фиксация их на каком-либо носителе;

· передача документов для их последующего исполнения или принятия решений;

· регистрация документов для осуществления контроля над их исполнением;

· систематизация и хранение документов, быстрый поиск документов по мере надобности.

Формы организации делопроизводства:

Централизованная форма характеризуется тем, что все операции по обработке документов сосредотачиваются (централизуются) в едином для всего учреждения центре — канцелярии, общем отделе или у секретаря. Эта форма характерна для мелких учреждений.

Децентрализованная форма предполагает рассредоточение делопроизводственных операций между структурными подразделениями учреждения; при этом в каждом из них выполняется относительно однородный набор делопроизводственных операций. Используется редко.

При смешанной форме операции выполняют централизованно (прием, регистрация, контроль, размножение документов) и децентрализовано (хранение документов, формирование дел). Характерна для средних и крупных учреждений.

Понятие делопроизводства базируется на понятии документирования.

Документирование – это регламентированный процесс записи информации на бумаге или ином носителе обеспечивающий её силу.

Средства документирования – орудия, используемые человеком для создания документов. Они делятся на:

простые средства (ручки, карандаши)

механические и электромеханические средства (пишущие машинки,

магнитофоны, фото-,кино- и видео техника)

автоматизированные средства (компьютерная техника).

Документирование предполагает соблюдение установленных правил записи информации, специфических для каждого типа документов. Соблюдение этих правил придает юридическую силу создаваемым документам.

Документ (от лат. docwnentum — доказательство, свидетельство) — понятие информационное, которое в отдельных случаях (при наличии подписи и печати) дополняется юридическим понятием. Само по себе информационное понятие является очень широким, и мы попытаемся его сузить, чтобы узнать, где проходит граница между документом и недокументом.
Документ представляет собой результат отображения фактов, со​бытий, предметов, явлений объективной действительности и мысли​тельной деятельности человека. Он может быть создан посредством письма, графики, рисунка, фотографии, звуко- и видеозаписи. Доку​мент изготавливается на специальном материале (бумаге, фотоплен​ке и т.п)
В категорию документов попадают самые разнообразные источники: книги, письма, фотографии, кинофильмы (не только документальные). Все это может храниться в библиотеках, архивах, музеях.
Вплоть до начала 50-х гг. XX в. носителями документальной информации признавались лишь письменные акты, при чем такая трактовка была характерна не только для бытовой лексики, но и для юридической деятельности. В Большой Советской Энциклопедии (1952 г.) термин "документ" трактовался как "облеченный в письменную форму акт, удостоверяющий наличие фактов юридического значения".
Однако с развитием науки и техники в сферу юридической деятельности стали внедряться технические средства фиксации, хранения и передачи правовой информации. Появились фото-, кино-, видео-, фоно(аудио)документы, a также так называемые документы в электронном виде (магнитные ленты и диски, оптические диски и др.). Старое же значение термина сохраняется с указанием на его узкий смысл.
Документ — это любая семантическая информация, которая выражена на любом языке и зафиксирована любым способом на любом носителе с целью ее постоянного обращения в динамической информационной системе. Обращение означает последовательную смену информационных процессов: передача, прием, обработка, хранение, поиск, размножение.
С позиций делопроизводства наиболее общим считается обозначение документа как материального объекта с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенного для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования.
Анализ определений термина "документ" позволяет выделить три основные формулировки:
1) документ — материальный объект;
2) документ — носитель информации;
3) документ — документированная информация.

В управленческой деятельности документ выступает и как предмет труда, и как его ре​зультат. Совокупность взаимосвязанных документов, применяемых в определенной сфере деятельности, составляет систему документи​рования.

Для понимания эволюции документа важно изучать вопрос о его функциях. Функция документа есть его целевое назначение, присущее ему независимо от того осознана эта функция автором или нет. Любой документ обладает определенными функциями, выяснение которых важно для определения цели создания документа, для его классификации и изучения роли в данной социальной структуре и экономической системе. Автор документа, фиксируя информацию не всегда программирует какую-либо функцию.

Документ полифункционален (многофункционален), т.е. содержит в себе различные функции, которые с течением времени меняют свое доминирующее значение. Выделяются функции общие и специальные.

Общие - это информационная, социальная, коммуникативная, культурная; 
специальные - управленческая, правовая, функция исторического источника, функция учета. 

Информационная функция определяется потребностью в запечатлении информации с целью сохранения и передачи и присуща всем без исключения документам. Причина появления любого документа - необходимость фиксировать информацию о фактах, событиях, явлениях, практической и мыслительной деятельности.

Информацию, содержащуюся в документах можно подразделить на:

1. ретроспективную (относящуюся к прошлому); 

2. оперативную (текущую); 

3. перспективную (относящуюся к будущему). 

Существуют и другие классификации информации. Например, разделение на первичную и вторичную; по жанрам; видам; носителям и проч.

Каждый документ имеет информационную емкость (или информационный потенциал), т.е. количество и качество информации. Информационная емкость характеризуется такими показателями: полнота, объективность, достоверность, оптимальность, актуальность информации, ее полезность и новизна. Чем выше эти показатели, тем ценнее документ.

Социальная функция тоже присуща многим документам, т.к. создаются они для удовлетворения различных потребностей как общества в целом, так и отдельных его членов. Документ также сам может влиять на социальные отношения них в зависимости от назначения, роли в данном обществе, причем может не только стимулировать их развитие социальных процессов, но и тормозить.

Коммуникативная функция выполняет задачу передачи информации во времени и пространстве, информационной связи между членами общества. Без обмена сведениями, мнениями, идеями социальные связи не могут поддерживаться.

Можно выделить две категории документов, в которых ярко выражена коммуникативная функция:

1. документы, ориентированные в одном направлении (законы, указы, распоряжения, приказы, инструкции, жалобы, докладные записки и др.); 

2. документы двустороннего действия (деловая и личная переписка, договорные документы и т.д.). 

Культурная функция - способность документа сохранять и передавать культурные традиции, эстетические нормы, ритуалы, принятые в обществе (кинофильм, фотография, научно-технический документ и др.). Управленческая функция выполняется официальными документами, которые специально созданы для целей и в процессе управления (законы, положения, уставы, протоколы, решения, сводки, отчеты и др.). Эти документы играют большую роль в информационном обеспечении управления, они многообразны, отражают различные уровни принятия решений.

Правовая функция присуща документам, в которых закрепляются изменения правовых норм и правонарушений. Можно выделить две категории документов, наделенных правовой функцией: изначально обладающие ею и приобретающие ее на время. В первую группу входят все документы, устанавливающие, закрепляющие, изменяющие правовые нормы и правоотношения или прекращающие их действие, а также другие документы, влекущие за собой юридические последствия. Сюда относятся все правовые акты органов государственной власти (законы, указы, постановления и др.), судебные, прокурорские, нотариальные и арбитражные акты, все договорные, удостоверительные документы (паспорта, пропуска, удостоверения и т.д.) и оправдательно-финансовые документы (накладные, приходные ордера, счетно-платежные требования и т.п.). Ко второй категории относятся документы, которые на время приобретают эту функцию, являясь доказательством каких-либо фактов в суде, органах следствия и прокуратуре, нотариате, арбитраже. В принципе любой документ может быть доказательством и тем самым временно будет наделен правовой функцией.

Функция исторического источника изучается исторической наукой. Существует две точки зрения: первая - документ становится историческим источником с момента передачи его на архивное хранение; вторая - документ наделяется этой функцией с момента его возникновения, но осознается эта функция человеком лишь когда документ поступает в архив. Таким образом, эта функция начинает доминировать в документе, если он выступает как источник информации для историка, исследующего ту или иную проблему.

Функция учета дает не качественную, а количественную характеристику информации, связанной с хозяйственными, демографическими и иными социальными процессами с целью их анализа и контроля. Основные виды учета - статистический, бухгалтерский, оперативный отражаются в статистических и финансово-экономических документах, плановой, отчетной, документации.

Перечисленные функции можно подразделить на функции оперативного характера, время действия которых ограничено (управленческая, правовая, учета) и функции постоянно действующие (информационная, социальная, исторического источника). Например, аттестат зрелости содержит информационную, культурную, социальную, правовую и функцию исторического источника.

В организации должен быть установлен единый порядок составления документов и работы с ними. Этот порядок закрепляет​ся инструкцией по делопроизводству предприятия. Она утверждается руководителем, который несет ответственность за организацию де​лопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка рабо​ты с документами в структурных подразделениях предприятия. В каждом структурном подразделении назначается ответственный за ведение делопроизводства, в обязанности которого входит обеспече​ние учета и прохождения документов в установленные сроки, инфор​мирование руководства о состоянии их исполнения, ознакомление работников с нормативными и методическими документами по де​лопроизводству. Методическое руководство работой с документами, обучение работников основам делопроизводства и контроль за соблюдением единой системы делопроизводства в структурных под​разделениях предприятия возлагаются на работников службы документационного обеспечения управления.
Классификация документов

Все документы на предприятии классифицируются по ряду признаков:

1.
По видам деятельности:
- по общим и административным вопросам;

- по финансово-расчетным операциям;

- по снабжению и сбыту;

- по персоналу.

2. По средствам фиксации 

- письменные (рукописные, машинописные, типографские); 

- графические (чертежи, схемы, планы, графики, рисунки и т.д.); 

- фотокинодокументы; фонодокументы (фонограммы);

3.По содержанию:
- простые;  

- сложные.


4.По месту составления 
- внутренние (составленные работниками данного предприятия) 
- внешние (поступающие от других предприятий и лиц);

5.По срокам исполнения
- срочные (требующие исполнения в срок, установленный законом, инструкцией, приказом)
-несрочные (для которых срок исполнения не установлен);

6.По происхождению
-на служебные (затрагивающие интересы предприятия, подразделения, работников) 
-личные (касаю​щиеся конкретного лица).
7.
По структуре документов:
- произвольные;

- структурированные.

8.
По назначению:
- подлинники;     - копии;      - выписки;       - дубликаты.

9.
По форме представления информации:
- индивидуальные;

- типовые ;

-трафаретные;

- примерные
Индивидуальные документы разрабатываются конкретными организациями для внутреннего пользования. Типовыми являются документы, создаваемые вышестоящими органами для организаций с однородными функциями и носят обязательный характер. Трафаретные документы имеют заранее напечатанный текст с пробелами, которые заполняются при окончательном оформлении документа в зависимости от конкретной ситуации. Такие документы перспективны, т.к. экономят время на подготовку. Примерные документы носят ориентировочный характер и используются для составления и оформления документов по аналогии.

10.
По юридической силе:
- подлинные (действительные, недействительные);
- подложные (интеллектуальный подлог, материальный подлог).
11.
По функционированию в сфере управления:
- организационные;
- распорядительные;
- документы по личному составу;
- финансово-бухгалтерские документы;
- информационно-справочные документы.
Унификация и стандартизация управленческой документации
Для повышения эффективности функционирования документов в сфере управления и использования преимуществ современных информационных технологий установлены единые правила оформления документов и их реквизи​тов, проведена унификация состава, форм документов, а также про​цессов работы с ними. 
Сущность унификации сводится к сокращению неоправданного многообразия документов, приведению к единообразию их форм, структуры, а также операций по их обработке, учету и хранению.

Применение готовых унифицированных форм документов (УФД) позволяет значительно сократить количество их видов на предприятии. Унифицированные системы документации со​зданы по единым правилам. 
Некоторые исследователи рассматривают унификацию как метод стандартизации, другие — как метод совершенствования документации, третьи — как самостоятельную деятельность.

В последних двух утверждениях, по сути, не содержится противоречия, поскольку метод всегда является основой деятельности. Признать же унификацию методом стандартизации невозможно ввиду того, что они имеют разные задачи: задача унификации — преобразование документов, а стандартизации — норматив​ное закрепление результата этого преобразования.
Стандартизация – это процесс установления и применения стандартов, под которыми понимается эталон, модель, принимаемые за исходные для сопоставления с ними подобных объектов. В настоящее время вступил в силу «ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018). Сущность стандартизации заключается в возведении в норму, обязательную для применения, оптимальных правил и требований по разработке и оформлению документов, принятых в установленном порядке для всеобщего и многократного их применения в делопроизводстве.  
Объектом унификации принято считать отдельные виды докумен​тов и сис​темы документации. Однако унификация неизбежно затра​гивает вопросы их функционирования и приемы работы с ними. Следовательно, объектом унификации можно считать документационное обеспечение управления (ДОУ) в целом.
Роль унификации не исчерпывается созданием унифици​рованных документов и систем документации. Ее целью яв​ляется и разработка нормативных и методических материа​лов (ЕГСД — Единая государственная система документа​ции, стандартов, инструкций и т. д.). 
Унификация текстов документов проводится на основе нормативно-методических документов в области документационного обеспечения управления (государственных стандартов, стандартов отраслей, предприятий, общественных объединений и др., правил и рекомендаций федеральных органов власти, положений (ус​тавов) организаций и т.п.) и включает в себя следующие этапы:
1) определение объекта унификации;

2) анализ текстов документов и обобщение его результатов;

3) подготовка унифицированных форм документов;

4) формирование альбома унифицированных форм документов;

5) утверждение альбома унифицированных форм или отдельных
форм документов.

В результате унификации текстов управленческих документов достигается сокращение времени на их составление, экономия интел​лектуальных затрат, а также облегчается восприятие текста за счет максимальной формализации информации, содержащейся в нем.
Унификация текстов документов является одним из важнейших направлений совершенствования документации управления в орга​низациях с различными формами собственности и позволяет решить следующие задачи:
1) упорядочить состав документов организации, в которых фик​сируется осуществление однотипных функций;

2) сократить затраты на создание документов;

3) использовать унифицированные шаблоны текстов для компью​терных автоматизированных систем делопроизводства;

4) ускорить процессы принятия управленческих решений.
Текст унифицированных документов может быть оформлен в виде связного текста, трафарета, анкет, таблиц и соединения форм (связ​ный текст, анкеты, таблицы).
Связный текст — это текст, суть которого неизменно повторяется в ряде документов; он содержит грамматически согласованную ин​формацию об управленческих действиях. Связный текст применяется при составлении всех видов писем, правил, положений, уставов, рас​порядительных документов. Связный текст может быть составлен на основе трафарета, содержащего постоянную информацию и пробе​лы для внесения переменной информации, зависящей от конкретной ситуации.
Анкета — форма представления унифицированного текста, в ко​торой дается изложение словесной или цифровой информации при описании объекта по определенному набору признаков. Постоянной информацией в анкете являются обобщенные наименования призна​ков, а переменной — их конкретные характеристики. Постоянная информация представлена в виде наименований показателей, предус​матривающих однозначные ответы, содержащие переменную инфор​мацию. При построении анкеты постоянная информация выражает​ся существительными в именительном падеже или словосочетаниями, в которых опорным словом является имя существительное, например, «структурное подразделение».
Анкетные тексты применяются в организацонно-распорядительной, финансовой, учетной документации.
Таблица — форма представления унифицированного текста, со​держащего информацию, являющуюся характеристикой нескольких объектов по ряду признаков. В таблице постоянная информация пред​ставлена в виде обобщенных показателей и вносится в заголовки граф, переменная информация представлена в словесной форме и вносится в заголовки строк. Графы таблицы должны быть пронуме​рованы, если она имеет размер более одной страницы. На последую​щих страницах печатаются номера граф.
Заголовки граф пишутся с прописной буквы, а подзаголовки — со строчной, если они грамматически подчинены стоящему над ними заголовку, и с прописной, если грамматически не подчинены ему. Точки в заголовках и подзаголовках граф не проставляются.

Опыт унификации насчитывает не одно столетие. Так, уже при создании Генерального регламента 1720 г. делались по​пытки из всего многообразия используемых в центральных и  местных органах управления видов документов выделить ту их часть, которая способствовала бы решению хозяйствен​ных, экономических, политических, правовых и других за​дач управления Российской империей. В последующие пери​оды развития государственности такие работы проводились как в широких масштабах, так и в пределах отдельных ве​домств. Например, в Положении о письмоводстве и делопро​изводстве в военном ведомстве 1911 г. общее количество пере​писки было сведено к минимуму. Получили повсеместное рас​пространение типизация и трафаретизация документов.
Организация делопроизводства по обращению граждан

Часто граждане обращаются в государственные органы власти за помощью. Такие обращения также нужно систематизировать и наладить организацию делопроизводства в этой сфере.

Граждане чаще обращаются в письменной форме.

Тогда порядок действий будет таким:

· получение письменного обращения;

· его рассмотрение;

· организация личного приема граждан;

· контроль за соблюдением выполнения обязательств перед гражданами.

Письменное обращение должно быть зарегистрировано в течение 3 дней. На документе ставится дата и регистрационный номер.

Организацию лучше вести и с помощью карточек, и применив компьютерные технологии.

Если в обращении есть вопросы, которые не входят в компетенцию органа исполнительной власти, то в течение недели нужно перенаправить его по назначению.

Письменный ответ должен быть подписан органом исполнительной власти.

Существуют такие причины, пот которым можно не давать ответ гражданину:

· если в обращении использовалась нецензурная лексика;

· нет обратной связи с отправителем;

· текст написан неразборчиво;

· разъяснение содержит секретную информацию.

· Но все равно автор обращения обязательно оповещается о факте и причинах отказа. Когда все требования удовлетворены, то на письме — обращении ставится отметка о выполненной работе.

На основании таких писем формируются дела.

