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1. [bookmark: bookmark6]Поняття служби документаційного забезпечення управління
Служба документаційного забезпечення управління – це структурний підрозділ, або працівник, який забезпечує організацію документування та документообігу службових документів, тимчасове зберігання документів, фонду або його частини та організовує роботу із службовими документами в інших структурних підрозділах суб’єкта документаційного забезпечення управління(ДЗУ).
Служба документаційного забезпечення функціонує на підприємстві як самостійний структурний підрозділ, який очолюється керівником служби і підлеглого керівнику. Призначення служби документаційного забезпечення полягає у організації, веденні та вдосконаленні документаційного забезпечення управління чи підприємства на основі єдиної інформаційної політики та застосування сучасних інформаційних технологій у роботі з документами. При цьому основними завданнями служби ДЗУ є:
· Впровадження на підприємстві єдиного порядку роботи з документами та іншими нормативно-методичними та організаційно- розпорядчими документами;
· Здійснення методичного керівництва з документами в структурних підрозділах підприємства;
· Забезпечення контролю щодо порядку роботи з документами;
· Вдосконалення форм і методів роботи посадових осіб із документами в підприємстві.
Структура служби документаційного забезпечення залежить від обсягу документообігу, від технології роботи, яка в свою чергу може бути представлена такими структурними підрозділами:
· секретаріат;
· канцелярія;
· бухгалтерія;
· відділ листів;
· відділ впровадження технічних засобів вдосконалення
документообігу;
· відділ з	реєстрації та	обліку документів;
· відділ з	контролю виконання документів;
· редакційна група;
· архів.
Відповідальність за організацію діловодства у державних установах покладається на першого керівника організації. У центральному апараті міністерств, відомств, великих організацій діловодство ведеться загальним відділом управління справами; в організаціях середнього розміру організацією діловодства займається канцелярія; на підприємствах менших розмірів — секретар керівника організації; на підприємствах та організаціях, в яких обсяг роботи з діловодства невеликий, обов’язки з його ведення покладаються на працівників бухгалтерії.
Головний (старший) бухгалтер за погодженням з керівником підприємства (організації) розподіляє обов’язки по діловодству між окремими працівниками бухгалтерії. Головний (старший) бухгалтер здійснює повсякденний нагляд за правильним та своєчасним складанням службових документів, виконанням основних правил листування, підготовкою документів до доповіді керівникові організації. Він також інструктує посадових осіб про складання і оформлення документів.
У великих організаціях штатний розклад передбачає наявність посади секретаря, до обов’язків якого входять облік вхідних та вихідних документів, ведення поточних справ, забезпечення їхнього зберігання, видача різних
довідок, нагляд за термінами виконання документів, інформування про цю роботу керівника організації.
Керівник підприємства, організації повинен своєчасно розглядати отриману кореспонденцію, слідкувати за правильністю і законністю складання документів, не допускати тяганини в їх оформленні, вимагати від усіх посадових осіб підприємства знання і дотримання форм документів, постійно контролювати виконання документів, забезпечувати необхідні умови для організації та механізації діловодства тощо.
Загальне керівництво роботою діловодних служб здійснюється керівниками установ. Органи виконавчої влади здійснюють діловодство, ведуть документацію і листування між собою державною мовою. У місцях (село, селище, місто, інший населений пункт), де більшість населення становлять громадяни, які належать до національних меншин, у внутрішньому діловодстві може використовуватися поряд з державною мовою мова відповідної національної меншини у порядку, встановленому законом.
Секретаріат – інформаційне та організаційно технічне обслуговування керівництва організації,яке полягає в:
· планування робочого дня керівника;
· попереднього розгляду і підготовці вхідних документів;
· складанні і створенні документів за дорученням керівника;
· організація телефонних переговорів та зустрічей.
2. [bookmark: bookmark8]Мета і завдання служби документаційного забезпечення
управління
Служба документаційного забезпечення управління виконує наступні завдання:
· вдосконалення форм і методів роботи з документами;
· забезпечення єдиного порядку документування,організації роботи з документами;
· контроль виконання та підготовки документів,передачі їх у архів.
· Розробка і впровадження нормативних та методичних документів стосовно вдосконалення документаційного забезпечення в організації.
Відповідно до поставлених завдань служба ДЗУ виконує такі функції як:
· функції,які пов’язані із документуванням управлінської діяльності організації,установи,підприємства;
· регулювання ходу виконання документів,контроль проходження та своєчасне виконання документів у встановлений час;
· розробка та проектування бланків	документів;
· розробка номенклатури справ;
· забезпечення оперативного	користування	документної
інформації;
· організація роботи архіву;
· підвищення кваліфікації працівників служби	документаційного
забезпечення та архівів;
· організація робочих місць, АРМ, умов праці працівників служби
ДЗУ.
3. [bookmark: bookmark10]Структура документаційного забезпечення управління
Структура управління повинна відповідати призначенню підприємства,його цілям. Апарат управління безпосередньо базується з необхідною кількістю ланок і ступенів,або рівнів керування. Ланка управління – структурний підрозділ який виконує відповідні функції управління. Ланки діляться на три типи : нижче, вищестоящі й рівнозначні.
Ступінь управління – сукупність рівнозначних ланок. Кількість ступенів визначає тип структури з погляду її складності. Структура ділиться на три види: двох, трьох, і чотириступінчастою.
Кількість ланок на кожному ступені управління залежить від обсягу робіт виконаних відповідно до своїх функцій. Тип структури управління визначається типом організаційної структури підприємства.
Будь-яке підприємство складається з діючих на засадах внутрішньогосподарського розрахунку або орендного підряду підрозділів. Підрозділи підприємства – це елементи внутрішньої структури підприємства,що виконують певні функції і займають певне місце в процесі його виробничо-господарської діяльності.
Зазвичай підрозділи класифікують за основними видами діяльності, або за географічною ознакою. В управлінні існує два поділи праці: горизонтальний та вертикальний. Ці два поділи праці організаційно пов’язані між собою. Основні структурні підрозділи мають такі назви у відповідності із структурою організації та виконуваними функціями.
Структуру служби ДЗУ встановлюють залежно від обсягу робіт і приналежності до певної групи організацій. У міністерствах і відомствах - управління справами, в науково-дослідних інститутах, заводах, на інших державних і недержавних підприємствах створюється відділ документаційного забезпечення управління або канцелярія, у виконавчих органах влади та місцевого самоврядування - загальний відділ.
Кожне з перерахованих вище структурних підрозділів включає в себе спеціалізовані структурні елементи: відділ, бюро, групу, сектор. Кожен підрозділ виконує одну або декілька функцій. Управління справами включає в себе:
· Інспекцію при міністрі або керівники відомства;
· Відділ листів;
· Канцелярію;
· Протокольне бюро;
· Секретаря колегії;
· Бюро обліку та реєстрації;
· Експедицію;
· Комп'ютерний центр обробки текстових документів;
· Копіювально-розмножувальне бюро;
· Бюро урядової листування;
структурних підрозділів;
· Групу з контролю;
· Копіювально-розмножувальне бюро.
Структура загального відділу включає наступні підрозділи:
· Канцелярія;
· Група контролю;
· Протокольний відділ;
· Група вдосконалення роботи з документами;
· Група звернень громадян;
· Копіювально-розмножувальне бюро;
· Архів.
[bookmark: bookmark14]Документи,що визначають організацію діловодства в організації.
Основну групу в складі організації служби документаційного забезпечення управління становлять документи щодо вдосконаленні її діяльності. Вдосконалення діяльності служби ДЗУ передбачає здійснення комплексу заходів,які спрямовані на досягнення високих показників функціонування всіх структурних підрозділів організації. Впровадження цих заходів відносно залежить від того, на якому напрямку концентруються управлінські зусилля керівника служби ДЗУ. Однак на практиці впровадження таких заходів найчастіше пов’язане із використанням нормативно-методичних( організаційно - розпорядчих) документів з певних питань документаційного забезпечення управління. Здійснення комплексу заходів щодо вдосконалення діяльності служби ДЗУ повинно носити правомірний характер, з цією метою керівництво служби розробляє проект плану. Такий план може передбачати проведення заходів,які стосуються:
· розробки нормативно-методичних документів підприємства з питань ДЗУ;
· зміни існуючого документообігу підприємства з урахуванням нових вимог до його організації;
· навчання персоналу служби ДЗУ, і якщо потрібно, інших
посадових осіб підприємства які працюють з управлінською документацією.
· Забезпечення відповідною документацією структурних
підрозділів підприємства.
Посадова інструкція(Додаток А) – нормативний документ, що регламентує діяльність конкретної посадової особи підприємства та
встановлює порядок застосування положень та інших нормативно - правових актів. Посадова інструкція повинна підписуватись відповідальним за її розробку та затверджуватись керівником підприємства, у формі грифу затвердження, або документом що підтверджує затвердження.
Заголовок до тексту посадової інструкції формулюється в давальному відмінку. Текст інструкції друкується на загальному бланку і укладається від третьої особи однини або множини. Текст може ділитись на глави, пункти і підпункти, глави повинні мати назви і нумеруються римськими цифрами. Нумерація пунктів і підпунктів вводиться арабськими цифрами.
Основними розділами посадової інструкції є :
· загальні положення;
· функції працівника;
· обов’язки працівника;
· права працівника;
· оцінка роботи.
У розділі «Загальні положення» - встановлюються основні завдання працівника, порядок заміщення посади,тобто ким приймається чи звільняється з посади той чи інший працівник, професійні вимоги для працівника, основні документи і матеріали якими зобов’язаний користуватись працівник в процесі своєї діяльності.
У розділі «Функції працівника » визначаються предмет або ділянку роботи,яка закріплена за даним працівником, перелік робіт,з яких складається виконання покладених на нього функцій.
У розділі «Обов’язки працівника» вказуються особливості діяльності,які пов’язані із підготовкою документів, отриманням, обробкою і видачею інформації. Передбачається обов’язкове використання певних форм і методів роботи, такі як контроль над формуванням справ, у структурних підрозділах.
У розділі «Права працівника» визначаються права працівника щодо доручених йому завдань,функцій і виконання всіх обов’язків які покладені на нього.
У розділі «Оцінка роботи» вказуються критерії, які дають змогу оцінити ступінь виконання працівником своїх функцій і обов’язків.
[bookmark: bookmark16]Документи планування звітності служби ДЗУ
Забезпечення планування та звітності, а також своєчасної підготовки документів є основним обов’язком керівника служби ДЗУ на підприємстві. Вихідними даними для планування діяльності служби ДЗУ на майбутній календарний рік є:
· показники фінансового і економічного розвитку підприємства на плановий період;
· основні підсумки діяльності служби документаційного забезпечення;
· цілі і завдання служби ДЗУ.
Основним документом планування роботи працівника є особистий план роботи.
Звіт(Додаток Б) – це документ,який відображає у розгорнутій формі підсумкові результати обробки та аналізу даних будь-якого виду робіт за певний період часу. Звітність з питань служби ДЗУ здійснюється в установленому порядку відповідно до нормативно-методичних та організаційно – розпорядчих документів, а також вказівки керівника підприємства.
Форми планують із звітних документів щодо питань діяльності служби, затверджуються керівником підприємства.
[bookmark: bookmark18][bookmark: _GoBack]Взаємовідносини служби ДЗУ з іншими структурними підрозділами
Взаємовідносини з іншими структурними підрозділами повинен відображати характер і наявність взаємозв’язків діловодної служби з іншими структурними підрозділами організації, які виникають у процесі виконання спільних завдань і функцій, склад та характеристику документів, які розробляються службою діловодства з іншими структурними підрозділами. В цьому розділі фіксуються відносини з відділом кадрів, секретаріатом колегіального органу, юридичним відділом. Також можуть перераховуватись види діяльності, які проводить служба діловодства з іншими підрозділами.
Правову значимість,як організаційного документа має положення(Додаток В). До нього включені розділи,які встановлюють порядок та здійснюють контроль за використанням матеріальних ресурсів і відповідальність працівників за виконання покладених на них функцій. Ці розділи не відносяться до обов’язкових, але значною мірою підвищують роль Положення як організаційного документа.
Положення розробляє і підписує керівник служби діловодства, затверджує керівник організації. Даний документ оформляють на загальному бланку організації і погоджують з керівниками структурних підрозділів,з якими встановлено взаємозв’язок.
[bookmark: bookmark20]Висновок
У сучасних умовах для підвищення ефективності документування
операцій необхідне удосконалювання роботи з документами, тому що всяке управлінське рішення завжди базується на інформації, на службовому документі.
Організація роботи з документами впливає на якість роботи апарата керування, організацію і культуру праці управлінських працівників. Удосконалювання керування виробничо-господарськими системами, підвищення рівня організації й ефективності управлінської праці багато в чому залежить від того, наскільки раціонально поставлено в установах і на підприємствах діловодство і наскільки професійно ведеться документація, гарантується успіх управлінської діяльності в цілому.
Поняття «документ» є центральним, фундаментальним в понятійній системі документознавства. Воно відображає ознаки реально існуючих предметів, що служать об'єктами практичної діяльності по створенню, збиранню, аналітико-синтетичній обробці, зберіганню, пошуку, розповсюдженню і використанню документної інформації в суспільстві.
Це поняття широко використовується у всіх сферах суспільної діяльності. Майже в кожній галузі знання є одна або декілька версій його розуміння відповідно до специфіки тих об'єктів, яким додається статус документа.
Таким чином, важливість документів, як носіїв інформації, у житті людини зумовлює актуальність дослідження класифікації документів, оскільки саме класифікація дає можливість розібратися у їх розмаїті.
Документування управлінської інформації та організування роботи зі службовими документами є одним із основних складових діяльності на підприємствах. Водночас, на ці процеси, що, як правило, охоплюються поняттям діловодства, останнім часом впливає застосування нових
інформаційних технологій, методів інформаційно-документаційного забезпечення управління.

