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Введение диссертации (часть автореферата) На тему "Организация делопроизводства в горрайорганах внутренних дел и основные направления его совершенствования"
Актуальность темы. В настоящее время городские и районные органы внутренних дел (ГРОВД) осуществляют правоохранительную деятельность в условиях экономического, политического и социального кризиса, а современная преступность создает реальную угрозу государству. Сложившаяся ситуация выдвигает на первый план задачу совершенствования всех направлений оперативно-служебной деятельности ГРОВД, мобилизации внутренних ресурсов для успешного выполнения ими своего функционального назначения.
Особая роль и место горрайорганов в системе органов внутренних дел Российской Федерации придают им статус основного звена системы, что обусловлено следующими показателями: ГРОВД реализуют основной объем функций по охране общественного порядка и борьбе с преступностью, общее количество ГРОВД в системе МВД России составляет более трех тысяч, а численность людских ресурсов и техники, сосредоточенных в них - свыше семидесяти процентов.
Вопросы совершенствования деятельности правоохранительных органов являются постоянным предметом исследований, проводимых специалистами разных стран: общими для них выступают не только цели и задачи научно-практических разработок, но и наличие трудностей объективного порядка, непосредственно связанных с осуществлением этой деятельности. Так, в прогнозе «Правоохранительная система в 2001 году»1 отмечается: «не следует ожидать появления чуда в виде бюджетных источников фи
1 Хэл Нис. Правоохранительная система в 2001 году// Low and order (USA). -1990. - №
1. - С. 257-264. - ГИЦ МВД СССР. нансирования и проведения реформ в правоохранительной системе». Эта тенденция нашла отражение и в концепции развития органов внутренних дел и внутренних войск МВД России, где сказано, что в условиях ограниченных материальных ресурсов все преобразования системы МВД России будут осуществляться на основе поиска и использования ее внутренних ресурсов, и, прежде всего, в сфере управленческой деятельности1.
В настоящее время, когда совершенствование деятельности ГРОВД осуществляется за счет внутренних резервов, обеспечение оптимальной переработки документированной информации, повышение качества работы с документами приобретают решающее значение, а улучшение информационно-документационного обеспечения и делопроизводства выступает одним из главных направлений совершенствования управленческой деятельности в горрай-органах внутренних дел.
Рассматривая модель управленческого цикла, можно сделать вывод, что ни одна его стадия (сбор, обработка, обобщение, анализ информации; выработка и принятие управленческого решения; организация исполнения управленческого решения) не обходится без элементов документирования и работы с документами. Учитывая то, что работники управленческих аппаратов затрачивают до 80% своего рабочего времени на операции с документами, эффективная управленческая деятельность невозможна без рациональной системы делопроизводства.
Следовательно, совершенствование делопроизводства имеет непосредственное значение для повышения уровня эффективной деятельности всех служб и подразделений органов внутренних
1 Приказ МВД России от 20.03.96 № 145 «О концепции развития органов внутренних дел и внутренних войск МВД Российской Федерации». дел. Умение сотрудников качественно и оперативно готовить служебные документы рассматривается руководством МВД России в качестве одного из профессиональных навыков1, что возможно отнести ко всем сотрудникам органов внутренних дел, работающим с документами.
Документ является конкретным отражением управленческой деятельности, выступая и как ее предмет, и как результат. В документе содержится информация о состоянии объектов управления и окружающей среды, фиксируются результаты управленческого воздействия субъекта управления на объект управления. В гор-райорганах внутренних дел документы являются также формой реализации их задач и функций, где именно документированная информация имеет решающее значение, так как документирование служит способом закрепления и удостоверения информации.
Актуальность данного научного исследования определяется также совокупностью ряда факторов, таких как: возрастание объема документооборота в ГРОВД; нарушение правил организации и ведения делопроизводства; недостаточная подготовленность руководителей и сотрудников основных служб ГРОВД, в том числе работников делопроизводственных подразделений (канцелярий, секретариатов), в вопросах делопроизводства; отставание форм рационализации и оптимизации работы с документами от достижений науки и техники, а также слабое внедрение средств механизации и автоматизации в процессы делопроизводственного обслуживания деятельности ГРОВД.
Таким образом, усложнение задач, решаемых горрайоргана-ми внутренних дел, возрастание значимости юридических послед
1 См. докладную записку от 12.01.99 «О некоторых итогах деятельности Аппарата Министра в 1998 году». ствий ошибок при работе с документами вызывают потребность в обновлении и дальнейшем совершенствовании нормативно-правовой, методической, а также технической базы делопроизводства в ГРОВД.
Все вышеизложенное позволяет прийти к заключению об актуальности темы данного исследования, как в теоретическом, так и в прикладном аспектах.
Объект и предмет исследования. Объектом данного диссертационного исследования являются организационные отношения в сфере делопроизводства. Эти отношения возникают в процессе реализации одной из основных функций управления - организации. В качестве предмета диссертационного исследования выделяется организация делопроизводства вгоррайорганах внутренних дел с учетом характерных черт и особенностей осуществления делопроизводства в органах внутренних дел рассматриваемого звена. При этом основное внимание уделено организационно-распорядительной документации, которая имеет ведущее значение в управленческой деятельности.
Цель исследования заключается в том, чтобы на основе анализа и обобщения результатов проведенных исследований организации делопроизводства в ГРОВД, а также достижений в области социального управления, теории управления в сфере правоохранительной деятельности, истории организации делопроизводства, документоведения, документалистики, информатики, организационного проектирования и правовых дисциплин определить актуальные проблемы и недостатки в организации делопроизводства в горрайорганах внутренних дел и выработать предложения по их разрешению и устранению на научной основе.
Реализация поставленной цели потребовала решения следующих задач:
- анализ исторических особенностей и тенденций развития делопроизводства в полиции и милиции России, их влияние на современное состояние делопроизводства в органах внутренних дел;
- определение роли и, места делопроизводства в обеспечении управленческой деятельности ГРОВД (внутриорганизационный аспект);
- исследование системы делопроизводства, ее элементов в горрайорганах внутренних дел в условиях всеобщей информатизации общества1;
- выявление особенностей и характеристик делопроизводства в городских, районных органах внутренних дел;
- анализ существующих научных основ организации делопроизводства и практики осуществления делопроизводства в горрайорганах внутренних дел;
- определение основных направлений и возможностей совершенствования делопроизводства в ГРОВД в современных условиях с учетом внедрения новых информационных технологий;
- выработка предложений и рекомендаций по совершенствованию документирования и документооборота, а также правового, кадрового и технического обеспечения делопроизводства в ГРОВД.
Методологическая и эмпирическая основа исследования. Методологической основой настоящего исследования является диалектика как общенаучный метод познания. Кроме этого ис
1 Под информатизацией общества в данном случае понимается распространение автоматизированных технологий от больших учреждений к малым, вплоть до каждого рабочего места и каждой семьи. См. Сокова А.Н. Совершенствование делопроизводства - шаг на пути информатизации России// Отечественные архивы. - 1993. - № 6. - С. 18. пользованы разнообразные методы научного исследования: системный анализ, исторический, формально-логический, сравнительно-правовой, социологический анализ. При решении поставленных в диссертационной работе задач анализировались различные нормативные акты.
Теоретической базой исследования послужили общие положения философии, теории государственного и социального управления, научные труды в области теории информации, доку-ментоведения, организационного проектирования, истории органов внутренних дел и организации делопроизводства, работы отечественных и зарубежных ученых: Р.Ф. Абдеева, В.Г. Афанасьева,
B.Д. Банасюкевича, А.А. Богданова, Г.Г. Воробьева, В.М. Глуш-кова, JT.H. Качалиной, Т.В. Кузнецовой, Дж. Милварда, А.Н. Соковой, Тейлора Клэра, И.Д. Тиновицкой, А.Д. Урсула, П. Франца, Дж. Харрисона, Г. Шпрингера и других, а также ученых, исследовавших в той или иной степени рассматриваемую нами тему в системе МВД России: Л.Ш. БерСкашвили, И.В.Борисовой, Н.И. Буденко, В.З. Веселого, С.Е. Вицина, Г.М. Воскресенского, Г.П. Герта, Г.Г. Зуйкова, А.П. Ипакяна, В.Р. Кисина, А.П. Коренева,
C.С. Маиляна, А.Ф. Майдыкова, В.А. Минаева, В.Д. Малкова, А.Н. Роши, Г.А. Туманова, Г.И. Черненко, B.C. Чернявского, Е.Ф. Яськова и ряда других.
В основу эмпирической базы исследования легли результаты изучения состояния делопроизводства более чем в тридцати подразделениях органов внутренних дел различных регионов Российской Федерации, в которых также был проведен социологический опрос работников делопроизводственных подразделений (секретариатов, канцелярий) с использованием методов анкетирования и интервьюирования, экспертных оценок. Процессы организации и осуществления делопроизводства исследовались автором методом включенного наблюдения практической деятельности секретариатов и канцелярий ГУВД, УВД, ГРОВД г. Москвы и Московской области.
Новизна исследования обусловлена выбором темы исследования, а также комплексным, многоаспектным подходом к исследованию делопроизводства. Реализована потребность в научном анализе делопроизводства как одного из важнейших элементов управленческой деятельности и организации управления городскими и районными органами внутренних дел.
Изучение организации делопроизводства в органах внутренних дел долгое время оставалось без должного внимания, считалось, что это «канцелярская» проблема, не нуждающаяся в научном исследовании. Возможно, корни такого отношения к делопроизводству заложены еще И.В. Сталиным, который считал, что полагающиеся на бумажные документы это безнадежные бюрократы и архивные крысы1.
Исследование делопроизводства в горрайорганах внутренних дел России позволило выявить недостатки в его организации, а также обосновать выводы и предложения по совершенствованию системы делопроизводства, ее элементов: документирования и документооборота, правового, кадрового и технического обеспечения делопроизводства ГРОВД.
Новизна полученных результатов состоит также в том, что в диссертационном исследовании:
- проанализированы исторические этапы развития делопроизводства в полиции и милиции России, раскрыты исторические
1 См. Борисова Л.В. Делопроизводственные документы советской эпохи// Отечественные архивы. - 1994 . - № 2. - С. 24. корни организации делопроизводства в органах внутренних дел России;
- определены особенности и характеристики делопроизводства в горрайорганах внутренних дел, а также его значимость в организации управленческой деятельности ГРОВД;
- осуществлен комплексный анализ состояния системы делопроизводства в горрайорганах внутренних дел;
- выявлены особенности организации делопроизводства в ГРОВД в современных условиях и влияние делопроизводства на всю систему их функционирования;
- разработаны научно-обоснованные предложения и практические рекомендации по совершенствованию организации делопроизводства в ГРОВД в современных условиях.
Практическое значение диссертационного исследования определяется рядом выработанных предложений и рекомендаций по совершенствованию организации делопроизводства в ГРОВД. Они могут быть использованы: при определении комплекса мер, направленных на повышение эффективности делопроизводства в ГРОВД; при разработке нормативно-правовой и методической базы делопроизводства в горрайорганах внутренних дел; в процессе подготовки и переподготовки кадров системы МВД Российской Федерации; для разработки и включения ряда вопросов по исследуемой теме в учебный курс «Основы управления в органах внутренних дел».
К положениям, вынесенным на защиту, относятся:
1. Определение делопроизводства как самостоятельного направления работы ГРОВД, оказывающего значительное влияние на качество функционирования всех служб и подразделений горрайорганов внутренних дел наряду с другими видами их деятельности.
2. Обоснование содержания и особенностей системы делопроизводства в горрайорганах внутренних дел.
3. Определение наиболее существенных факторов и условий, оказывающих положительное или отрицательное влияние на организацию делопроизводства в горрайорганах внутренних дел.
4. Обоснование необходимости приведения оргструктурного построения делопроизводственных подразделений горрайорганов, имеющейся правовой базы, а также уровня профессиональной подготовки работников в соответствие с современными условиями и требованиями к их деятельности.
5. Обоснование необходимости применения в делопроизводстве горрайорганов внутренних дел современных информационных технологий.
6. Рекомендации по совершенствованию документирования, документооборота, а также правового, кадрового и технического обеспечения делопроизводства в ГРОВД.
Апробация результатов исследования. Основные результаты и положения диссертационного исследования изложены автором на научно-практических конференциях, проходивших в Московском юридическом институте МВД Российской Федерации в апреле 1997 года и апреле 1998 года. Положения проведенного исследования также отражены в публикациях по теме диссертации.
Некоторые разработки и предложения диссертанта успешно применяются в деятельности делопроизводственных подразделений УВД Восточного административного округа г. Москвы, что подтверждается актами о внедрении.
Результаты работы использовались диссертантом при проведении семинаров и практических занятий в рамках курса «Основы управления в органах внутренних дел» в МЮИ МВД России, а также при разработке частной методики преподавания указанного курса.
Структура работы. Диссертация состоит из введения, двух глав, включающих шесть параграфов, общим объемом 147 страниц, а также заключения, библиографического списка использованной литературы, насчитывающего 245 наименований, 3 приложений.
Заключение диссертации по теме "Управление в социальных и экономических системах (юридические аспекты); правовая информатика; применение математических методов и вычислительной техники в юридической деятельности", Петрова, Екатерина Сергеевна
Заключение
Анализ научно-теоретических изысканий и материалов проведенного эмпирического исследования в делопроизводственных подразделениях городских и районных органов внутренних дел позволяет диссертанту сделать некоторые выводы о состоянии делопроизводства в горрайорганах внутренних дел и сделать ряд предложений по его совершенствованию.
В настоящее время, когда улучшение деятельности органов внутренних дел рассматриваемого нами уровня осуществляется за счет внутренних резервов, обеспечение оптимальной переработки документированной информации, повышение качества работы с документами приобретают решающее значение, а улучшение инфор-мационно-документационного обеспечения и делопроизводства выступает одним из главных направлений совершенствования управленческой деятельности в ГРОВД.
В горрайорганах внутренних дел документы являются одной из форм реализации их задач и функций, где именно документированная информация имеет решающее значение как способ закрепления и удостоверения различной информации. Количество и качество информации, доставляемой на различные уровни управления системы органов внутренних дел оказывают значительное (как положительное, так и отрицательное) влияние на функционирование всей системы, причем основным носителем информации в процессе осуществления деятельности горрайорганами внутренних дел на современном этапе остается документ на бумажной основе.
Проведенное диссертационное исследование позволило сформулировать некоторые выводы и внести на защиту ряд предложений по совершенствованию делопроизводства в городских и районных органах внутренних дел. Предложения и рекомендации автора основаны на следующих установленных им фактах:
- делопроизводство в горрайорганах внутренних дел - это самостоятельное направления работы ГРОВД, оказывающее значительное влияние на качество функционирования всех служб и подразделений горрайорганов внутренних дел;
- особенности становления и развития делопроизводства в полиции и милиции России имеет глубокие исторические корни, изучение которых дает возможность разобраться в сущности характерных черт, которыми обладает современное делопроизводство в органах внутренних дел и определить тенденции его развития;
- существует ряд факторов и условий, оказывающих положительное или отрицательное влияние на организацию делопроизводства в горрайорганах внутренних дел;
- необходимо приведение оргструктурного построения делопроизводственных подразделений, правовой базы, а также уровня профессиональной подготовки работников делопроизводства в соответствие с современными условиями и требованиями к деятельности делопроизводственных подразделений органов внутренних дел расматриваемого звена;
- организация делопроизводства в горрайорганах внутренних дел на базе информационных технологий, с использованием новейших средств механизации и автоматизации делопроизводственных процессов в современных условия представляется наиболее рациональной и соответствующей темпам роста обрабатываемой информации.
Таким образом, исследование теоретических аспектов организации делопроизводства в горрайорганах внутренних дел, обобщение материалов собственного эмпирического исследования данной проблемы, а также практики осуществления делопроизводства в органах внутренних дел различного уровня, в том числе и в ГРОВД позволили автору подготовить следующие выводы, рекомендации и предложения:
1. Исследование дало основание утверждать, что организация делопроизводства в горрайорганах внутренних дел является важным самостоятельным направлением деятельности ГРОВД. Без четкой организации делопроизводства невозможно эффективно осуществлять управленческую деятельность, а также работу по всем основным направлениям деятельности органов внутренних дел рассматриваемого уровня.
2. Теоретическое и эмпирическое исследования делопроизводства в горрайорганах внутренних дел убеждают, что делопроизводство в ГРОВД представляет собой систему взаимосвязанных элементов, совершенствование которых необходимо на современном этапе усложнения функций ГРОВД и развития информационных технологий.
3. Исследование выявило ряд проблем в организации делопроизводства в ГРОВД, которые предопределяют необходимость совершенствования документирования, организации работы с документами, а также правового, кадрового и технического обеспечения делопроизводства в ГРОВД.
4. Анализ действующих в горрайорганах внутренних дел нормативно-методических документов показывает, что их качество не отвечает требованиям рациональной организации делопроизводства в ГРОВД. Осуществление делопроизводства в ГРОВД необходимо обеспечить пакетом правовых и методически документов, достаточных для оптимальной работы с документами всех сотрудников ГРОВД.
5. Как показало исследование и опыт автора, полученный в ходе включенного наблюдения деятельности делопроизводственных подразделений в каждом горрайоргане внутренних дел целесообразно составить альбом образцов документов с типовыми и трафаретными текстами, наиболее часто используемыми в деятельности ГРОВД. Это позволит сократить время на подготовку документов, а также послужит наглядным пособием при работе с ними.
6. Исследование показало, что основная перспектива совершенствования делопроизводства в ГРОВД - это применение автоматизированных систем делопроизводства, в том числе внедрение безбумажных технологий на основе применения локальных вычислительных сетей.
7. В условиях объективных требований к организации делопроизводства на основе современных автоматизированных технологий необходимо поднять на более высокий качественный уровень подготовку работников делопроизводственных служб ГРОВД. Для этого требуется создать систему повышения квалификации на базе учебных заведений системы МВДРоссии.
8. Представляется целесообразным в период обучения сотрудников на факультетах повышения квалификации учебных заведений системы МВД России, а также в ходе служебной подготовки уделять больше внимание изучению практики документирования и организации работы с документами.
Таким образом, делопроизводство в горрайорганах внутренних дел на современном этапе не в полной мере отвечает предъявляемым к нему требованиям. Это выражается, в частности, в том, что делопроизводство в подавляющем большинстве горрайорганов внутренних дел ведется устаревшими методами, не обеспечивает должной оперативности при рассмотрении документов, а также в недостаточно высоком уровне культуры при работе с документами.
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