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1. Введение

Совершенствование работы управленческого аппарата, оперативность и качество решения вопросов, а также деятельность организации в целом, в значительной мере зависят от организации использования и хранения документов, в том числе и от систематизации и классификации документов. Быстро найти нужный документ для использования возможно лишь при четкой классификации документов. Кроме этого, научно обоснованная классификация документов имеет большое значение не только для оперативной работы в организациях, но и для последующего хранения и использования документов в архивах. 
Именно на страже этих постулатов стоит такой важнейший документ, как номенклатура дел организации.

По определению номенклатура дел – это систематизированный перечень наименований дел, заводимых в делопроизводстве организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Для нас здесь важно следующее:

· номенклатура закрепляет систематизацию всех документов;

· она содержит сроки хранения каждого дела;

· чтобы стать действующим документом, она должна быть оформлена по правилам.

Чтобы номенклатура соответствовала своему предназначению, при ее составлении обязательно следует соблюдать определенные правила, установленные действующими в настоящее время документами - государственной системой документационного обеспечения управления и основными правилами работы архивов организаций.

При составлении номенклатуры дел руководствуются учредительными документами, положениями о структурных подразделениях, должностными инструкциями работников, типовыми, отраслевыми (ведомственными) перечнями документов с указанием сроков хранения, типовыми (примерными) номенклатурами дел, структурой (штатным расписанием), планами и отчетами о работе, изучаются виды, состав и содержание документов, образующихся в деятельности организации.

Разработка или пересмотр и подготовка к переутверждению номенклатуры дел организации на следующий календарный год производится  службой делопроизводства в четвертом квартале каждого календарного года. Если организационная структура, деятельность и функции относительно стабильны, то в последнем квартале текущего года номенклатура дел организации только уточняется, переоформляется, утверждается руководителем организации и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.
Но в 2012 году начал действовать новый Перечень  типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием сроков хранения (утвержден Постановлением Правительства РК от 26.12.2011 №1605). Это потребовало от каждой службы делопроизводства проведения серьезной аналитической работы. Необходимо сравнение действующей в организации номенклатуры дел (конкретных заголовков дел и сроков хранения) с названиями категорий документов и обобщенными наименованиями видов документов, которые закреплены в пунктах Перечня. Следует изучить установленные Перечнем новые сроки хранения и применить их к тем делам, формирование которых предусматривается номенклатурой дел вашей организации в следующем году (а при необходимости - уточнить заголовки дел) и обязательно переоформить ссылки на номера статей нового Перечня при указании сроков хранения дел.
Общие требования к номенклатуре дел, которые учитываются при ее составлении, сводятся к следующему:

· систематизация всех документов, получаемых и создаваемых в процессе деятельности организации;

· включение в одно дело документов с учетом объединяющих признаков (хронологического, предметно-вопросного, номинального и т.п.) или возможного сочетания этих признаков. Раздельная группировка в дела документов постоянного и временного сроков хранения; 

· конкретная и четкая формулировка заголовка дела, которая полностью отражает состав и содержание документов в нем и исключает возможность включения в дело документов, не соответствующих его содержанию и сроку хранения; 

· систематизация дел внутри разделов номенклатуры в соответствии со степенью важности и сроком хранения документации.

Обычно в качестве основы для определения структуры (разделов) номенклатуры дел организации берут структуру, закрепленную в ее штатном расписании.
Номенклатура дел составляется по унифицированной форме, которая разработана и закреплена в настоящее время в «Типовых правилах документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях», утвержденных постановлением Правительства Республики Казахстан от «21»  декабря 2011 года №1570.
Форма номенклатуры дел представляет собой таблицу из пяти граф - индексы дел, названия заголовков дел, количество дел, сроки хранения и статьи по Перечню и примечания.

Основную трудность при формировании  номенклатуры дел представляет процесс выделения дел, формирование их заголовков и определение сроков хранения дел, так как зачастую именно на этом этапе возникают недопустимые ошибки. Например, такие как слияние документов с разными сроками хранения в одно дело, в то время как они должны формироваться в разные дела или же срок хранения не соответствует выбранному пункту, который определен по заголовку дела в типовом перечне и многие другие неточности.

Учитывая, что, как правило, номенклатура дел включает в себя от 100 до 300 и более наименований дел, такую рутинную работу вручную произвести качественно и без потерь производственного времени не представляется возможным.

Поэтому на сегодня назрела необходимость в автоматизации процессов составления номенклатуры дел организаций и разработки соответствующих полуавтоматизированных электронных шаблонов по составлению номенклатуры дел организаций.
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.
4) Макрос - это набор команд (или одна команда), выполняющих заданные пользователем при написании кода действий. Используются для автоматизации часто повторяющихся действий или если задачу невозможно решить средствами Excel.
3. Фукнции, предназначение и возможности электронного шаблона по составлению номенклатуры дел организации

Для упрощения названных процессов и сведения к минимуму процента ошибок нами для делопроизводителей разработан электронный шаблон по составлению номенклатуры дел организации (далее – шаблон) для тех организаций, в деятельности которых образуются только дела, предусмотренные "Перечнем типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием сроков хранения" (далее – Перечень), утвержденного Постановлением Правительства РК №1605 от 26.12.2011 года.

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

Использование данного шаблона предоставляет ряд преимуществ, в том числе:

1) Отпадает необходимость набирать заголовки дел вручную, так как происходит автоподстановка из предложенного типового перечня, но при этом сохраняется возможность внесения незначительных изменений в наименование дел;

2) Обладает функциональной поисковой возможностью - автофильтрацией, так как нужные заголовки дел можно искать по любым параметрам;

3) Исключает ошибочное введение сроков хранения и пунктов перечня, подставновка которых происходят автоматически при выборе заголовка;

4) Предотвращает ошибочный выбор заголовков дел, не относящихся к тематическому разделу;

5) Осуществляется автоматическое просчитывание итогов;

6) Осуществляется автоматическая нумерация;

7) Максимально автоматизирован процесс оформления формы номенклатуры;

8) Предусмотрено автозаполнение справочных данных организации;

9) Отпадает необходимость перевода с официального языка на государственный язык.

Истины ради следует отметить, что данный шаблон не является панацеей от всех ошибок и неточностей при составлении номенклатуры, так как есть процессы, где требуется непосредственное вмешательство человека, его воли и мысли. Так например, шаблон позволит Вам быстро отыскать в типовом перечне наименование дела, содержащее нужное Вам ключевое слово и сделает автоматическую подстановку и перенос его названия, сроков хранения и ссылку на номер пункта перечня, но откорректировать предложенное наименование дела в такое, которое указано по заявке структурного отдела, может только пользователь. Точно также, если шаблон позволяет Вам максимально быстро найти срок хранения по нужному делу, то толковать применение указанных по данному пункту примечаний может только пользователь. Для этого в шаблоне предусмотрены соответствующие возможности.

Непосредственной работе над шаблоном должна предшествовать работа по сбору и предварительной обработке предложений структурных подразделений к составляемой номенклатуре, а также систематизации заголовков дел внутри подразделений. После проведения таких работ можно приступить к использованию шаблона.
4. Порядок и принцип работы с электронным шаблоном по составлению номенклатуры дел организации

Заполнение шаблона состоит из следующих этапов:

1. Введение справочных данных организации;

2. Определение очередности внесения заголовков дел, предоставленных структурными подразделениями организации;

3. Поиск и внесение заголовков дел в разрезе структурных подразделений;

4. Корректировка заголовков дел;

5. Распечатка номенклатуры дел.

На первом этапе производится  заполнение справочных данных организации, с помощью которых впоследствии произойдет автозаполнение формы: наименование организации согласно учредительным документам, наименование должности руководителя организации, Ф.И.О. руководителя организации, наименование должности руководителя службы  ДОУ, Ф.И.О. руководителя службы ДОУ, должность исполнителя и Ф.И.О. исполнителя  - на государственном и официальном языке.

Далее вносятся наименования структурных подразделений организации на двух языках. При заполнении ячеек следует учитывать иерархию структуры организации, как того требует установленный порядок формирования номенклатуры дел (от вышестоящих структурных подразделений к нижестоящим, внутри одного уровня – по алфавиту). Шаблон позволяет вводить до 50 наименований структурных подразделений.

 На втором этапе осуществляется систематизация заголовков дел, предоставленных структурными подразделениями организации согласно требованиям п.122 «Типовых правил документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях», утвержденных Постановлением Правительства РК №1570 от 21.12.2011 года, Систематизация означает расположение заголовков дел внутри разделов номенклатуры в соответствии со степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. 

За основу при формировании заголовков дел принят "Перечень типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием сроков хранения" (далее – Перечень), утвержденный Постановлением Правительства РК №1605 от 26.12.2011 года. Все заголовки дел, имеющиеся в данном перечне, обособлены в разделы.

Возможны два варианта поиска требуемого заголовка дела в перечне.

1) поиск и выбор заголовков дел с помощью разделов типового перечня;

2) поиск и выбор заголовков дел с помощью автофильтрации типового перечня.

Способ №1 (рис. 1 и 2) предполагает поиск нужного наименования дела по смыслу и содержанию из раскрывающего списка разделов. Например, если вам необходимо найти и подставить дело «Нормативные акты вышестоящих органов», то по смыслу и содержанию надо думать дело теоритически будет найдено в разделе «Распорядительная деятельность», для чего выбирается нужный раздел, а в нем посредством просмотра выбирается нужное дело.

Способ №2 (рис. 3, 4, 5 и 6) заключается в использовании автоматического фильтра. Суть его в том, что нужный Вам заголовок дела Вы ищете не в разделах перечня, а в самом перечне посредством автофильтра. Для этого вводятся ключевые слова поиска. Например, если ввести ключевое слово «*жилищ*», то отобразятся все заголовки дел, в наименовании которых содержатся сочетания букв «жилищ», при этом можно увидеть из какого раздела перечня отображены заголовки дел. Вам необходимо всего лишь выбрать нужный вариант и подставить в ваш шаблон.

Несомненно второй способ наиболее эффективен и менее трудоемок.

Независимо от способа поиска заголовка дел, в результате ваших действий шаблон автоматически выполнит подстановку сроков хранения и номеров пунктов из Типового перечня, выполнит все необходимые вычисления и выдаст готовый к распечатке экземпляр номенклатуры дел организации. Ваша задача сводится к распределению заголовков дел по важности, поиску и выбору наиболее подходящих пунктов перечня. Всю остальную работу, не требующую участия со стороны человека, сделает за Вас шаблон.

Разработанная и оформленная таким образом номенклатура дел позволяет не только грамотно сформировать дела, но и во многом определяет порядок их оперативного хранения и использования в делопроизводстве, а также подготовки дел к передаче в архив организации для дальнейшего, уже архивного хранения.

Данное методическое руководство перед его применением в делопроизводстве организации рекомендуется обсудить на заседании экспертной комиссии и на основании ее рекомендации принимать соответствующее решение о возможности его практического применения именно в вашей организации.
5. Пошаговая инструкция по заполнению электронного шаблона по составлению номенклатуры дел организации
Для начала работы необходимо определиться с выбором языка работы с шаблоном. Если пользователь предпочитает работать на государственном языке, то открывается файл «Шаблон номенклатуры КАЗАХСКИЙ.xls», если на официальном языке - файл «Шаблон номенклатуры РУССКИЙ.xls» (далее – шаблон).
При использовании обоих шаблонов обязательно устанавливается казахский язык на панели задач рабочего стола компьютера.
В случае, если при открытии шаблонов появляется сообщение  об отключении макросов (рис.1), то Вам необходимо войти во вкладку на панели меню «Сервис» - «Макросы» - «Безопасность», появится окно Безопасности, во вкладке окна «Уровень безопасности» нужно установить «Низкая безопасность» (рис.2), после этого сохранить шаблон, закрыть и заново его открыть. При повторном открытии сообщений об отключении макросов быть не должно.
При отрытии файла появится одна из вкладок (листов) шаблона. Всего имеется 6 (шесть)  вкладок под названиями «рабочая», «типов переч», «номенклатура», «структура», «разделы переч» и «не входить», две последние из которых имеют вспомогательное значение и не предусмотрены для применения пользователем. Вами будут использованы только первые четыре вкладки. Их общий вид приведен на рис.22-27.

5.1. Введение справочных данных организации

 Войдите во вкладку «Структура». В ней вы увидите следующую картинку (рис.3). Ширина столбцов и высота строк могут регулироваться Вами вручную.

Вам необходимо заполнить в ней следующие ячейки: С2, С3, С4, С5, С6, С7, С8, (наименование организации согласно учредительным документам, наименование должности руководителя организации, Ф.И.О. руководителя организации, наименование должности руководителя службы  ДОУ, Ф.И.О. руководителя службы ДОУ, должность исполнителя и Ф.И.О. исполнителя  - на русском языке и D2, D3, D4, D5, D6, D7, D8 – то же самое на казахском языке.
Далее начиная с ячейки С10 и ниже вносятся наименования структурных подразделений организации на русском языке, а в ячейках D10  и ниже – то же самое на казахском языке. При заполнении ячеек следует учитывать иерархию структуры организации, как того требует установленный порядок формирования номенклатуры дел (от вышестоящих структурных подразделений к нижестоящим, внутри одного уровня – по алфавиту). Шаблон позволяет вводить до 50 наименований структурных подразделений.

5.2. Определение очередности внесения заголовков дел, предоставленных структурными подразделениями организации

Как было указано выше, согласно требованиям п.122 «Типовых правил документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях», утвержденных Постановлением Правительства РК №1570 от 21.12.2011 года, заголовки дел внутри разделов номенклатуры располагаются в соответствии со степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. 

Вначале располагаются заголовки дел, содержащих нормативную правовую документацию. При этом заголовки дел, содержащих постановления и приказы вышестоящих организаций, располагаются перед заголовками дел с приказами организации. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы.

Проекты распорядительных документов и другие документы по их подготовке, изменения к планам, основания к приказам помещаются в номенклатуре дел вслед за соответствующими основными документами.

Заголовки дел, заведенных по географическому и корреспондентскому признакам, вносятся в номенклатуру дел по алфавиту географических названий и корреспондентов.

В связи с вышеизложенным, перед тем как начать работу с шаблоном, Вам необходимо определить очередность внесения заголовков дел внутри каждого структурного подразделения. Только после этого можете приступить к заполнению шаблона.
5.3. Поиск и внесение заголовков дел в разрезе структурных подразделений
Переходите на вкладку «Рабочая». В ней Вы увидите следующую картинку (рис.4). Ширина столбцов и высота строк могут регулироваться Вами вручную.
Здесь предусмотрены: столбец С - «Наименование отделов», столбец D - «Разделы перечня», столбец E - «Сокращенный заголовок дела (тома, части)» и столбец F - «Отметка о переходящих делах».

 В этой вкладке происходит непосредственное внесение заголовков дел организации, представленных ко включению в номенклатуру дел всеми структурными подразделениями организации, указанных во вкладке «Структура».
Поставьте курсор в ячейку С2 (как на рис.4) и Вы увидите справа от ячейки знак раскрывающегося треугольника, нажмите на него. Перед вами расскроется список ваших структурных подраделений (рис.5). Ваша задача – выбрать нужное вам структурное подразделение по списку. Начинайте с первого по списку.
После того, как Вы выбрали первое структурное подразделение из списка, оно отобразится в ячейке С2 (рис.6).
Примечание: Шаблон не позволяет вводить в ячейки листа никакие значения, кроме предлагаемых из списка. Поэтому, если Вам необходимо ввести наименование отдела, которого нет в предлагаемом списке, то Вам для этого нужно вернуться во вкладку «Структура» и внести в ней соответствующие изменения, только после этого во вкладке «Рабочая» шаблон будет отображать нужное Вам наименование отдела.
Далее нужно заполнить заголовки дел. Существует два способа заполнения заголовков дел:

3) поиск и выбор заголовков дел с помощью разделов типового перечня;

4) поиск и выбор заголовков дел с помощью автофильтрации типового перечня.

Способ №1:

После выбора наименования структурного подразделения на строчку ниже (в ячейке D3 и ниже по этому столбцу) шаблон предлагает выбрать раздел типового перечня, к которому относится представленное структурным подразделением дело, а начиная с ячейки Е3 и ниже по столбцу – предлагает выбрать заголовок дела по типовому перечню, которе относится к выбранному Вами разделу перечня.
Поясним на примере (рис. 7 и 8): в данном случае общий отдел предлагает Вам внести в номеклатуру дел такое дело - «Законодательные акты Президента РК, Парламента РК, Сената Парламента РК, Мажилиса Парламента РК, принятые для руководства в работе».
По краткому содержанию дела Вы определяете раздел перечня, к которому теоритически может относится такое дело. Оно находится в «Распорядительных документах». Выбираете из раскрывающего списка «Раздел перечня» нужный Вам раздел, а в соседней ячейке по столбцу Е (ячейка Е3) выбираете из такого же раскрывающегося списка нужный Вам заголовок дела.
После вышеуказанных манипуляций таблица принимает следующий вид (рис.9).

В результате таких действий шаблон автоматически выполнит подстановку сроков хранения и номеров пунктов из Типового перечня, выполнит все необходимые вычисления и выдаст готовый к распечатке экземпляр номенклатуры дел организации. Ваша задача сводится к распределению заголовков дел по важности, поиску и внесению их в таблицу «Рабочая».
Если Вам необходимо удалить какие-либо ошибочно внесенные данные, выделите эти ячейки и нажмите Delete.
Способ №2.

Помимо предложенного, имеется второй вариант заполнения шаблона. Он заключается в использовании автоматического фильтра. Суть его в том, что нужный Вам заголовок дела Вы ищете не в разделах на вкладке «Рабочая», а автофильтре во вкладке «Типов переч», находите путем введения ключевых слов или цифр и копируете данные в столбец Е во вкладку «Рабочая».
На примере это выглядит следующим образом:
Переходите на вкладку «Типов переч». Во вкладке «Типов переч» все заголовки столбцов имеют значки треугольников с раскрывающимся списком, нажимая на эти значки можно находить по ключевым словам в каждом столбце нужные заголовки дел. На рис.11 показано для столбца А («Вид документа»).
В предложенном списке необходимо выбрать «условие», появится окно как на рис.12, в котором в поле «вид документа» нужно выбрать «содержит», а в поле правее от него набрать*искомый текст* (примерно как на рис.13), далее ОК. Можно задать и второй критерий для поиска в нижеследующих полях того же окна.
В результате будут отфильтрованы на экран только те заголовки дел в перечне, в тексте заголовков которых содержатся (независимо в начале, середине или в конце заголовка дела) искомые слова «жилищ» как на рис.14.

Если нужно снова отобразить все записи в столбце, то опять раскрываете список и выбираете «все», как на рис. 15, все записи в перечне снова отобразятся полностью.
Если в отфильтрованном списке Вы нашли тот заголовок дела, который искали, то выделите ячейку, содержащую нужный заголовок дела, нажмите правую кнопку мыши и выберите «копировать» (рис.16), затем перейдите на вкладку «рабочая»,  выделите ячейку в столбце Е, где вы хотите вставить заголовок дела и, нажав на правую кнопку, выберите «вставить» (рис.17).
Таблица будет выглядеть примерно как на рис.18.

При таком способе отпадает необходимость заполнять столбец «Разделы перечня» в столбце D на вкладке «Рабочая».
При необходимости в столбце F нужно из раскрывающего списка выбрать отметку «переходящее» для тех заголовков дел, которые являются переходящими с прошлого года.

Шаблон позволяет вносить до 1000 записей во вкладке «Рабочая».

Когда в таблицу будут внесены все предложения от всех структурных подразделений, работа со вкладкой «Рабочая» считается законченной и Вам необходимо перейти во вкладку «Номенклатура».

5.4. Корректировка заголовков дел и распечатка номенклатуры дел организации
Переходите на вкладку «Номенклатура». В ней Вы увидите следующую картинку (рис.19). Ширина столбцов и высота строк могут регулироваться Вами вручную.

Здесь предусмотрено автоматическое заполнение формы номенклатуры дел на двух языках. Ваша задача – при необходимости внести корректировки в заголовки дел на русском и казахском языках, выровнять высоту срок по содержимому текста и скрыть неиспользованные строки.

Для начала Вам необходимо воспользоваться кнопкой макроса «Автоподбор высоты строк» для того, чтобы содержимое ячеек не осталось неотраженным в ячейках. Нажмите для этого кнопку, отмеченную на рис.19 черным цветом.
Затем необходимо скрыть неиспользованные пустые строки номенклатуры дел, Вам нужно воспользоваться кнопкой макроса «Скрытие неиспользованных строк» (нажать на кнопку, отмеченную голубым кругом на рис.19).
Если вдруг понадобится, наоборот, отобразить скрытые пустые строки, то Вам нужно воспользоваться кнопкой макроса «Отображение неиспользованных строк» (нажать на кнопку, отмеченную салатовым кругом на рис.19).

После скрытия ненужных строк Вам может потребоваться отредактировать некоторые заголовки дел, при этом не меняя сути и содержания заголовков, например, сократить слова.
Однако при попытке редактировать ячейку с заголовком дела Вы увидите в ней формулу, а заголовок дела при этом не будет отображаться и Вы не сможете подправить текст (рис.20).

Для того чтобы в заголовках дел отображался текст, а не формула, Вам надо воспользоваться кнопкой макроса «Конвертация формул в значения» (кнопка, обозначенная красным кругом на рис.19).

Появится окно «Выбор диапазона» (рис.21).

Вам необходимо выделить мышкой диапазон с заголовками столбцов в русском варианте, начиная от D16 и ниже до конца таблицы, а также в казахском варианте, начиная от D1060 и ниже до конца таблицы.
Важно!!! Не следует указывать мышкой всего одну ячейку, так как макрос работает для диапазона два и более ячеек, а также не следует затрагивать ячейки D15 и D1059, так как они необходимы для восстановления формулы в случае необходимости.
В результате в выделенных Вами ячейках вместо формул отобразятся текстовые значения, которые вы сможете свободно редактировать.

Если возникнет необходимость восстановить все формулы на листе, то нажмите на кнопку макроса «Восстановление всех формул» (отмечено синим цветом на рис.19).

Если Вы задумаете переставить местами в номенклатуре какие либо заголовки дел, то Вам надо вернуться во вкладку «Рабочая» и произвести там нужные изменения, только после этого соответствующие изменения будут внесены во вкладку «Номенклатура», в самой вкладке «Номенклатура» менять местами заголовки дел нельзя, так как при их смене Вы не сможете поменять сопутствующие им значения в соседних столбцах (сроки хранения, пункты, номера и примечания).
После всех внесенных данных Вам остается только заполнить отмеченные белым цветом поля (даты и номера протоколов).
Готовую номенклатуру можно распечатать обычным способом в нужных количествах на двух языках и внести на подпись руководству.
5.5. Фотоиллюстрации к методическим рекомендациям
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Рис.1.
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Рис.3
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Рис.4
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