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СТРУКТУРА СУЧАСНОГО КАДРОВОГО ДІЛОВОДСТВА

Діловодство – це діяльність, яка охоплює питання документування та організації роботи з документами в процесі управлінської діяльності.
Складові частини діловодства – система документації, система документування, організація роботи з документами [1, c. 16].
Система документації – це сукупність документів, взаємопов’язаних між собою таким чином, що являють собою єдине ціле із своїми специфічними рисами. Існує багато систем документації. Наприклад, система управлінських документів, яка має багато підсистем – функціональні, міжгалузеві та галузеві системи. До функціональних систем належить планова, матеріально-технічна, звітно-статистична. До галузевих систем належать документи, які стосуються певної галузі в країні. До міжгалузевих – документи, що стосуються двох чи більше галузей. Ці системи поділяються на підсистеми, останні – на більш дрібні сукупності документів.
Система документування – це сукупність процесів і прийомів створення всієї документації в установах, на підприємствах, в організаціях, в ході здійснення ними своїх функцій. Документування охоплює всі операції по складанню, погодженню, затвердженню, оформленню і виготовленню документів. Система документування передбачає наявність відповідних вимог і нормативів створення документів. Такі нормативи закріплені законодавчо у вигляді Єдиної державної системи діловодства (ЄДСД), інструкціями, відомчими норматичними документами з питань діловодства. Основні положення ЄДСД розповсюджуються на організаційно-розпорядчу документацію. Деякі положення є обов’язковими для виконання, інші мають рекомендаційний характер.
Організація роботи з документами – це створення умов, що забезпечують рух, пошук і збереження документів в діловодстві. Сюди входить прийом, реєстрація, розподіл, контроль виконання, формування справ, довідково-пошукова робота, передархівна обробка, збереження і використання документів.
Відповідно до структури кадрового діловодства можна визначити основні завдання служби діловодства – це встановлення єдиного порядку роботи з документами в установі та підвідомчої мережі, документаційне забезпечення діяльності на основі використання сучасної обчислювальної техніки, автоматизованої технології роботи з документами і скорочення кількості документів.
Відповідно до цих завдань служба діловодства [2, c. 27]:
 1) розробляє інструкції з діловодства для установи та підвідомчої мережі, номенклатури та описи справ установи і типові номенклатури для підвідомчої мережі;
2) організовує за дорученням   керівництва  підготовку проектів документів, забезпечує документаційне й організаційно-технічне обслуговування роботи колегіальних органів;
3) організовує роботу з пропозиціями, заявами і скаргами громадян;
4) організовує друкарське виготовлення, копіювання і тиражування документів;
5) здійснює уніфікацію систем документації і документів з урахуванням можливості їх машинної обробки, вживає заходів до скорочення кількості форм і видів документів;
6) контролює якість підготовки і оформлення документів, їх своєчасне виконання в установі, вживає заходів до скорочення строків проходження і виконання документів, узагальнює і аналізує дані про хід і результати цієї роботи;
7) здійснює приймання, реєстрацію, облік, зберігання, оперативний пошук, доставку документів, інформування за документами;
8) реалізує єдиний порядок відбору, обліку, збереження, якості обробки та використання документів, що утворюються у діяльності установи і підвідомчій мережі, для передачі на державне зберігання;
9) удосконалює методи і форми роботи з документами в установі і підвідомчої мережі завдяки використанню організаційної техніки і засобів обчислювальної техніки;
10) здійснює організаційно-методичне керівництво роботою з документами у підрозділах і підвідомчій мережі;
11) організує підвищення кваліфікації працівників установи щодо роботи з документами;
12) впроваджує державні стандарти, уніфіковані системи документації та інші нормативи в установі та підвідомчої мережі.
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