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1. Введение

Что такое  номенклатура дел организации?
Не будет преувеличением утверждать, что номенклатура дел для организации, это то же, что и гардероб, с которого начинается театр. Номенклатура дел организации является показателем того, как поставлена работа всего управленческого аппарата организации в повседневной деятельности, оперативность и качество решения вопросов. Оттого, насколько полно, грамотно и правильно составлена номенклатура дел организации, зависит не только текущее состояние документов на производстве, но и последующая работа по их обработке, передаче на хранение, а в конечном итоге – формировании истории организации и занятия ею своей ниши в истории развития соответствующего региона. Ведь каждая организация является частицей общественной структуры области, города или района и именно по номенклатуре дел организации в ведомственном архиве законченные делопроизводством дела обрабатываются и передаются на государственное хранение.
Этот же самый факт в свою очередь оказывает самое непосредственное влияние при удовлетворении социальных запросов граждан. В практике работы архивных сотрудников нередки случаи, когда запросы граждан не могут быть удовлетворены из-за неполноты состава документов, что в свою очередь является следствием стихийного хранения документов в ведомственных архивах. С этой точки зрения номенклатура дел является своего рода контролером и регулировщиком и определяет, все ли единицы хранения в наличии и какому делу сколько суждено еще «прожить». Сроки хранения по каждому делу выбираются в соответствии с Перечнем  типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным Постановлением Правительства РК от 26.12.2011 №1605 (далее – перечень), а также другими утвержденными отраслевыми и типовыми перечнями. И, если в процессе составления номенклатуры делопроизводитель допустил ошибку при выборе пункта и срока хранения дела, то документы могут «умереть» преждевременно, в то время как они могли бы еще послужить и  о многом рассказать потомкам.

Поэтому вопросам правильного составления номенклатуры дел, а именно проверки правильности выбора номера пункта и срока хранения по перечню, а также их перепроверке при внесении на согласование Экспертно-проверочной комиссии уделяется огромное значение и пристальное внимание.

Как показывает практика, если производить проверку вручную, то этот процесс является весьма трудоемким и не гарантирует 100% точного результата, так как номенклатуры дел очень объемны (до 300 наименований дел и больше), а проверяющих сотрудников недостаточно, чтобы их все охватить и проверяет их такой же живой человек, которому тоже свойственно ошибаться.
Поэтому на сегодня возникла необходимость частично автоматизировать этот вид проверки номенклатуры дел и разработать соответствующий электронный шаблон по проверке номенклатуры дел организаций (далее – шаблон).
2. Основные понятия и определения

В данном методическом пособии использованы следующие понятия и определения:

1) Рабочий стол компьютера – это главная область экрана, которая появляется после включения компьютера и входа в операционную систему Windows.
2) Панель задач - обязательный атрибут Рабочего стола, назначение которой - обеспечение быстрого доступа ко всем работающим в данный момент прило​жениям. Обычно она располагается вдоль нижнего края экрана.
3) Панель меню - обязательный атрибут программного приложения Exsel, назначение которой - обеспечение быстрого доступа ко всем функциям и возможностям прило​жения. Обычно она располагается вдоль верхнего края экрана.
3. Фукнции, предназначение и возможности электронного шаблона по проверке номенклатуры дел организации

Для решения вышеуказанных проблем и выявления допущенных ошибок при составлении номенклатуры дел организациями-источниками комплектования нами разработан электронный шаблон по проверке номенклатуры дел организаций, в деятельности которых образуются дела, предусмотренные перечнем.

Этот шаблон  не предназначен для организаций, в деятельности которых формируются дела, не предусмотренные типовым перечнем (правоохранительные органы, а также другие организации, имеющие узконаправленную специализацию).

Шаблон проверки номенклатуры дел предназначен для проведения автоматизированной проверки и выявления несоответствий выбранных в номенклатуре дел организации номеров пунктов, сроков хранения и содержания по каждому наименованию дела при его сравнении с соответствующими номерами пунктов, сроками хранения и содержанием по переченю.

Данный шаблон разработан для сотрудников отдела по работе с ведомственными архивами Западно-Казахстанского областного архива и его филиалов, а также может быть использован членами экспертно-проверочной комиссии местного исполнительного органа.

Использование данного шаблона предоставляет ряд преимуществ, в том числе:

1) Позволяет автоматически выявить ошибки в сроках хранения;

2) При автоматическом выявлении ошибки в сроках хранения позволяет на одном с номенклатурой листе увидеть каким должен быть срок хранения по типовому перечню;

3) Позволяет автоматически выявить в номенклатуре те номера пунктов, которые не существуют в типовом перечне;

4) При верном написании номера пункта и срока хранения дает возможность на одном с номенклатурой листе увидеть каким должен быть заголовок дела по типовому перечню и сравнить его с фактическим заголовком дела по номенклатуре;

5) При верном написании номера пункта и срока хранения дает возможность на одном с номенклатурой листе увидеть из какого раздела перечня внесен данный пункт и определить соответствует ли этот выбор конкретной ситуации;

6) При проверке номенклатуры дел организаций отпадает необходимость работы с бумажными данными и ручным поиском, все поисковые операции и подстановка значений в шаблоне происходят автоматически.

Справедливости ради следует отметить, что данный шаблон не может польностью заменить труд человека, а лишь облегчает его работу, избавляя от необходимости проведения часто повторяющихся рутинных работ по сравнению номеров статей и сроков хранения между указанными в номенклатуре дел организации и в типовом перечне. При несовпадении этих данных шаблон самостоятельно укажет на эти ошибки. Однако существуют процессы, где требуется непосредственное участие человека, его разум и мышление. Так например, при полном совпадении вышеуказанных данных определить, соответствует ли содержание указанного дела с тем, что указано в типовом перечне, сможет только пользователь. Точно также, такие проверочные мероприятия, как проверка правильности систематизации, проставления индексов, внешнего оформления и другие вопросы, полностью возлагаются на усмотрение проверяющего.
Непосредственной работе над шаблоном должна предшествовать работа по редактированию и приведению в соответствие с шаблоном предложенной на электронном носителе номенклатуры дел организации. После проведения таких работ можно приступить к использованию шаблона.

4. Порядок и принцип работы с электронным шаблоном по составлению номенклатуры дел организации

Шаблон представляет из себя файл Exsel, содержащий следующие 3 (три) вкладки (листа) – «подстановка», «номенкл организации» и «Типов переч», а само использование шаблона состоит из двух этапов:

1. Корректировка и введение номенклатуры  дел организации.

2. Просмотр, анализ и распечатка результатов автоматической проверки номеров пунктов и сроков хранения по каждому наименованию дела.

 Вкладка «номенкл организации» (рис.18) предназначена для первого этапа работы. Сюда методом простого копирования переносится вся номенклатура дел организации ( далее – номенкалатура) с представленного ею электронного носителя (с флешки, с е-майл сообщения и др.).

Во вкладке «Типов переч» (рис.19) содержится "Перечень типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием сроков хранения", утвержденный Постановлением Правительства РК №1605 от 26.12.2011 года, непосредственно с которым производится сравнение номеров пунктов и сроков хранения всех наименований дел, указанных в номенклатуре. Эта вкладка необходима для работы самого шаблона и не предназначена для пользователя.

Вкладка «подстановка» (рис.20) предназначена для второго этапа работы. В ней отображается результат произведенных шаблоном автосравнений, по нему можно увидеть ошибочные и правильные записи в номенклатуре и то, как они должны указываться правильно согласно типового перченя. Для этого экран зрительно поделен жирной черной вертикальной чертой на две части – левую и правую. В левой части представлены сведения так, как они указаны в номенклатуре, а в правой части – так как должно быть по типовому перечню.

На первом этапе работы производится  корректировка и введение номенклатуры.
Корректировка заключается в том, что номенклатуру, представленную на электронном носителе, необходимо привести в такой же вид, как и в шаблоне. Это необходимо для того, чтобы шаблон смог произвести автопроверку на соответствие номера пункта и срока хранения по каждому делу, которые указаны в номенклатуре с теми, что указаны под этими номерами пунктов в типовом перечне.

Шаблон имеет раздельные графы для «номер пункта» и «срок хранения», а в номенклатуре эти два показателя объединены в один столбец №5 «Номер пункта и срок хранения дела (тома, части)», поэтому нужно разъединить их на два столбца. Кроме этого, номенклатура содержит наименования структурных подразделений, от них также необходимо избавится.

После проведенной корректировки можно переходить на следующий этап - просмотр, анализ и распечатка результатов автоматической проверки, то есть перейти во вкладку «подстановка».

На втором этапе необходимо всего лишь отследить по каким наименованиям дел шаблон выдал красным шрифтом отметку об ошибке. При этом если слева от вертикальной жирной черты в номенклатуре напротив наименования дела будет неправильно указан номер пункта, то вся строка окрасится красным шрифтом и справа от вертикальной жирной черты по этой строке появится сообщение «нет такого пункта!». Если же такого сообщения не появилось, но строка все же окрасилась красным цветом, то это означает, что указанный в номенклатуре номер пункта по перечню существует, но в этом случае ошибочно указан срок хранения для этого номера пункта – слева вы увидите какой срок для данного пункта выбран в номенклатуре, а справа от черты вы увидите каким должен быть срок хранения для данного пункта по типовому перечню.

Все остальные строки, имеющие черный шрифт, полностью совпали по номеру пункта и сроку хранения с типовым перечнем, для них справа от черты отобразится наименование дела, из какого оно раздела перечня  и примечания к нему. Вам останется только проверить правильность формулировки дела, правильность выбора по разделу перечня и правильность толкования примечаний. Эту работу проводит пользователь.

При необходимости результаты автопроверки на листе «подстановка» можно распечатать на бумагу.

5. Пошаговая инструкция по использованию электронного шаблона по проверке номенклатуры дел организации

Для начала работы необходимо определиться с выбором языка работы с шаблоном. Если номенклатура дел организации представлена на государственном языке, то открывается файл «Шаблон проверка номенклатуры КАЗ.xls», если на официальном языке - файл «Шаблон проверка номенклатуры РУС.xls» (далее – шаблон).

При использовании обоих шаблонов обязательно устанавливается казахский язык на панели задач Рабочего стола.

5.1.  Корректировка и введение номенклатуры  дел организации

Откройте номенклатуру дел организации и скопируйте ее в шаблон во вкладку «Номенклатура организации». Для этого Вам необходимо выделить фрагмент номенклатуры организации как показано на рис.1 и с помощью нажатия правой кнопки мыши выбрать «Копировать», затем перейти в шаблон и, поставив курсор мышки на ячейку А2, с помощью нажатия правой кнопки выбрать «Вставить», как показано на рис.2. В итоге получите в шаблоне во вкладке «Номенклатура организации» копию номенклатуры организации (рис.3).

Если Вы заметили, то из-за того, что срок хранения и номер пункта были объединены в один столбец, произошло некоторое смещение данных после копирования. Чтобы устранить это и позволить шаблону в дальнейшем производить проверку данных, Вам необходимо сведения по примечаниям скопировать в соответствующую графу «Примечания» (в ячейку F2 – рис.4 и 5), графу «Срок хранения» очистить от данных (рис.6) и разъединить на два столбца данные по графе «Пункт перечня» (см. рис.7).

Для разъединения сроков хранения от пунктов перечня необходимо дважды щелкнуть мышью по разъединяемой ячейке, выделить текст со сроком хранения, нажать правую кнопку мыши и выбрать «Вырезать» (рис.7), затем поставить курсор в графу «срок хранения», дважды щелкнуть мышкой и, нажав правую кнопку, выбрать «Вставить» (рис.8).

Таким образом можно редактировать любую ячейку в диапазоне ячеек А2:F1086.

От ненужных строк номенклатуры дел (например, от наименования отделов) можно избавляться путем простого копирования и вставки на их место всего фрагмента текста, который находится снизу, при этом происходит «затирание» и избавление от ненужных строк (см. рис.15-17).

Важно! В столбце «Пункт по перечню» должны быть только цифры, означающие номер пункта по перечню, поэтому Вам необходимо избавиться от излишних знаков препинания, пробелов, № и т.д, а в столбце «Срок хранения» должны отображаться только сроки хранения и именно так, как предусмотрено для данного пункта по перечню, поэтому Вам необходимо избавиться от сокращений, излишних знаков препинания, пробелов и др. лишних знаков. Каждый лишний пробел, запятая и другие символы, не предусмотренные типовым перечнем для данного пункта, будет считаться программой как ошибка и в результате выдаст сообщение «Ошибка!», например, если в сроке хранения написано «ДМН», а по перечню должно быть «До минования надобности», то это будет считаться ошибкой или же «ЭК» будет считаться ошибкой, так как в типовом перечне предусмотрено «ЭПК».

В результате проведенных манипуляций номенклатура организации примет вид как на рис.9.

5.2. Просмотр, анализ и распечатка результатов автоматической проверки номеров пунктов и сроков хранения по каждому наименованию дела
Перейдите во вкладку «Подстановка». Нажатием верхней ячейки, которая располагается на углу между пересечением столбца С и строки 3 (отмечено салатовым кругом на рис.13) выделите весь лист и, выбрав в строке меню «Формат – строка – автоподбор высоты» (рис.13), отрегулируете высоту строк.

После этого номенклатура готова к проведению анализа.

Вкладка «Подстановка» визуально разделена на две половинки по вертикали черной жирной чертой, слева от которой расположена сама проверяемая номенклатура дел организации, а справа от черты – заголовок дела, срок хранения, текст примечания (если он есть) и раздел по типовому перечню именно для того пункта, который указан в номенклатуре дел организации, то есть то,  как должно быть по типовому перечню для данного пункта.

Красным цветом выделяются строки, в которых сроки хранения не соответствуют номерам пунктов. Например в строке 4 подпункте б) выделено голубым овалом номер пункта и срок хранения, которые неверно выбраны в номенклатуре дел организации, на самом деле по типому перечню пункт №272 имеет срок хранения не 1 год, как указано в номенклатуре дел организации, а 5 лет, об этом указано в шаблоне в столбце I и столбце J (см. рис.14).

Также красным цветом отмечены те строки, где указан несуществующий пункт перечня (или же он вовсе не указан). В таких случаях в шаблоне в столбце I и столбце J также выдается сообщение об ошибке и «Нет такого № пункта!». Например в строке 4 подпункте а) выделено салатовым овалом номер пункта, который неверно выбран в номенклатуре дел организации, то есть он вовсе не указан, по типому перечню пустого номера пункта не существует, поэтому шаблон выдает сообщение об ошибке в столбце I и «Нет такого № пункта!» в столбце J (см. рис.14).

Черным цветом отмечаются те строки, в которых и номер пункта, и срок хранения по типовому перечню указаны правильно, в них требуется только проверить наличие примечаний, соответствие заголовка дела и проверить правильность использования заголовка из указанного раздела. Для этого в правой половине шаблона высвечивается текст примечания (если он имеется) по типовому перечню, сам заголовок дела по типовому перечню и раздел перечня, откуда был выбран пункт для заголовка дела. Вам необходимо только сравнить их визуально и, при необходимости, распечатать нужные страницы.
5.3. Фотоиллюстрации к методическим рекомендациям
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