Совершенствование документального обеспечения системы управления персоналом организации
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Введение
В настоящее время изучение и совершенствование системы управления персоналом  - это один из первостепенных вопросов для  любой компании, от малого предприятия до транснациональной корпорации. 
Расширение и развитие любого предприятия приводит к изменениям в организационной структуре службы персонала, которая должна гибко реагировать на происходящие перемены, поскольку это приводит к перераспределению функций среди работников кадровой службы. 
Обоснование актуальности темы определяется тем, что в условиях формирования рыночных отношений и роста конкуренции побеждают те предприятия, на которых эффективно используются все виды имеющихся ресурсов, в том числе  и ресурсы кадровые. 

Управление трудовым ресурсами является важным фактором для всех типов предприятий, потому, что без людей не имеет никакого смысла существование  организации вообще и  ни одна  ее цель не может быть  достигнута. 

Одной из основных составляющих деятельность кадровых служб является работа с документацией, влияющей на оперативность и качество управления. Процесс принятия управленческого решения основан на: - получении информации; - ее переработки; - анализа, подготовки и принятия решения. 
Эти этапы самым тесным образом связаны с документационным обеспечением управления.
Значимость темы системы документационного обеспечения обусловлена ролью документов в жизни любого человека, в любой сфере деятельности, начиная со свидетельства о рождении, затем - документы с информацией о каждом человеке в процессе его жизни, а потом к ним прибавляются те, с которыми мы постоянно сталкиваемся на работе и т.д. 

Документов разного типа существует огромное количество, описать и перечислить которые просто невозможно. Естественно, что в процессе эволюции человечества, постоянно растут объемы информации и, соответственно, ее носителей - документов. Создание соответствующей системы документационного обеспечения любого современного предприятия подразумевает ухода от обычного делопроизводства и создание новых, эффективных систем управления информационными ресурсами. 

Профессионально организованная работа с документами влияет на качество работы управленческих работников, что в свою очередь – на  успех деятельности предприятия в целом. Нормативно-методические обеспечение создаёт условия для эффективного процесса управления персоналом. 

 Цель преддипломной практики – самостоятельно осуществить сбор сведений информационных ресурсов предприятия ООО «Галион Сервис», изучить их функции,  свойства, а также роль в управлении персоналом.  А затем, используя полученные в процессе учебы теоретические знания, обобщить, систематизировать, составить анализ  и  самостоятельно сделать определенные выводы по совершенствованию мер управления ресурсами предприятия. 

Практика проходила на базе предприятия ООО «Галион Сервис» в должности помощника инспектора отдела кадров.

Задачи преддипломной практики:

1. изучить общие характеристики ООО "Галион Сервис" и  перспективы  развития компании;

2. проанализировать производственно-хозяйственную, коммерческую и финансовую деятельность, а также изучить документальное обеспечение системы управления персоналом в настоящее время;
3. на основании полученных характеристик – предложить меры по улучшению организации документального обеспечения исследуемого предприятия.
1. Характеристика ООО «Галион Сервис».  
ООО «Галион Сервис» было создано в июле 1995 года, по своему типу -  это общество с ограниченной ответственностью, финансовая деятельность которого регулируется: - Налоговым кодексом РФ; - Федеральным законом: «О бухгалтерском учете» № 129-ФЗ от 21.11.1996г. (ред. от 03.11.2006 №183-ФЗ) и др. законодательными актами. Форма собственности – частная.
Высшим органом управления является один Учредитель, доля которого в уставном капитале составляет 100 %. Все решения по основным вопросам принимаются Учредителем единолично и оформляются в письменном виде.

Предприятие является юридическим лицом, имеет обособленное имущество, учитываемое на его самостоятельном балансе, может приобретать и осуществлять имущественные права, нести обязанности, быть истцом и ответчиком в суде.

Основные виды деятельности ООО «Галион Сервис»: 

1. Выпуск безалкогольных напитков, приправ и небольшого ассортимента кондитерских изделий;
2. Осуществление торгово-коммерческой деятельности;

3. Оказание услуг юридическим и физическим лицам;

4. Внешнеэкономическая деятельность;

5. Другие виды деятельности, помогающие осуществлять основные. 
Производимая продукция основана на широких, в географическом плане, коммерческих связях,  сложившихся в результате постоянного сотрудничества  с партнерами. Этот факт позволяет с уверенностью планировать производственно-хозяйственную деятельность и обеспечивать хорошую, стабильную загрузку производственных мощностей. Покупатели продукции - государственные и частные организации. 

Успехи предприятия на рынке достаточно велики, так как у ООО «Галион Сервис», хороший имидж и налаженные связи сбыта, что и позволяет, окупать себестоимость продукции и получать прибыль.

Основные направления деловой активности предприятия – увеличение ассортимента выпускаемой продукции, за счет расширения производства, увеличение объемов оптовых продаж, за счет закупки у внешних партнеров товаров, пользующихся наибольшим спросом,  расширение доли на рынке, за счет совершенствования службы маркетинга, достижение стабильных показателей по прибыли, увеличение  роста  финансовых показателей. 

Стратегия развития ООО «Галион Сервис» направлена на наиболее эффективное использование конкурентных преимуществ, за счет повышения и  поддержки на высоком уровне качества производимой продукции, как наиважнейшего фактора увеличения спроса. Вместе с тем,  импортировать качественные товары для оптовой и розничной торговли из-за границы и стран СНГ, которые не производятся в Москве и близлежащих областях, но, безусловно, пользуются спросом.  

В связи с этим, предприятие использует стратегию концентрированного роста, постоянно укрепляя свои позиции на рынке. С этой целью,  поставлена задача - постоянно искать способы модификации рынка, товара, услуг и комплексных исследований маркетинга. 

Предприятие ООО «Галион Сервис» стремится стимулировать сбыт для привлечения новых партнеров и клиентов, переманивание клиентуры конкурентов, постоянно работая над более действенной рекламной кампанией. Применяются и такие мероприятия: скидка на определенное количество продукции и форма оплаты; продажа товара в кредит; персональные скидки для клиентов, в которых заинтересовано предприятие, участие в различных выставках.  

Использование компьютерной техники, механизация и автоматизация труда на предприятии позволяют наращивать объёмы производства, не увеличивая при этом число работников. Управление ООО «Галион Сервис» осуществляется на сочетании двух  структур: линейной и функциональной ( см. стр. 9). 
Линейная структура - нижестоящее подразделение (работник) подчиняется вышестоящему руководителю, через которого получает команды управления. Поскольку управленческие решения передаются по цепочке «сверху вниз», а руководитель нижнего звена подчинен руководителю более высокого уровня, формируется иерархия руководителей организации. В данном случае действует принцип единоначалия. 
Руководит предприятием ООО «Галион Сервис» Генеральный директор, который назначен Учредителем и является подотчетным ему лицом.   Директор имеет в подчинении руководителей структурных подразделений, наделенных частью полномочий, но право контроля, оценки качества  и принятия решений остается за ним.  
Это и  характеризует основные черты линейной структуры. 

Достоинства линейно-функциональной структуры:

· углубленная подготовка решений и планов, связанных со специализацией работников;
· освобождение главного линейного менеджера от анализа проблем;
· возможность привлечения консультантов и экспертов.

Недостатки структуры:

· отсутствие тесных взаимосвязей между подразделениями;
· нечетко определена ответственность, тот, кто принимает решение, не участвует в его реализации;
· тенденция к чрезмерной централизации. 
Рис. 2.1 Организационная структура ООО «Галион Сервис»
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	2. Анализ системы управления персоналом предприятия
ООО «Галион Сервис»

Теоретические аспекты управления персоналом. Главный потенциал любого современного предприятия – это его  трудовые ресурсы. Без квалифицированных сотрудников ни одна организация не сможет достичь поставленных целей, выстоять в  условиях конкуренции и проводить эффективную деятельность. Именно поэтому, система управления персоналом имеет приоритетное значение в вопросах управления всего предприятия.
Персонал предприятия - коллектив работников с определенной структурой, соответствующей уровню производства, условиям обеспечения производства рабочей силой и установленным нормативно-правовым требованиям. Представляет собой совокупность работников различных профессионально-квалификационных групп, занятых на предприятии.   
Эффективное руководство персоналом предприятия осуществляется при использовании следующих факторов:
· хорошо организованные рабочие места;
· рациональность в использовании производственных площадей;
· повышение уровня образования и квалификации работников;
· обеспечение занятости;
· разработка и реализация различных программ в социальной и экономической сферах жизни;
Показатели организации управления персоналом: 
· структура управленческого персонала;
· количество рабочих, приходящихся на одного мастера в производственных цехах, в среднем; 
· уровень образования инженерно-технических работников (ИТР);
· механизация и автоматизация рабочих мест инженерного и административного персонала; 
Основные показатели эффективности управления:

· отношение объема реализованной (или чистой продукции) к стоимости основных промышленно-производственных фондов;
· отношение промышленно-производственного персонала (ППП) к численности управленческих работников.
Для  расчета этих показателей используются годовая отчетность предприятия. Основные характеристики персонала – его численность и  структура.

Численность персонала зависит от сложности, трудоемкости, степени  механизации, автоматизации и компьютеризации производственных процессов, определяющих ее нормативную величину. Или можно сказать, что  персонал характеризуется числом сотрудников, работающих на предприятии на текущий момент. 

Основные характеристики производственной структуры предприятия являются:

· число предприятий на предприятии;

· численность работников по подразделениям; 

· удельный вес (доля) и динамика движения численности производство-промышленных,  вспомогательных и управленческих работников.

Структура службы персонала,  ее штатная численность зависят от следующих основных факторов:
· отраслевая принадлежность предприятия; 

· место предприятия в экономике (масштаб уровня:  местный, региональный,  государственный); 

· уровень централизации управления; 

· тип предприятия (холдинговая компания, АО, ОООи т.д.); 

· основные экономические показатели; 

· количество работников предприятия;
· технология производства; 

· принятая концепция управления персоналом;
· кадровая политика (ее стратегия, приоритеты); 

· состояние регионального рынка труда; 

· уровень образования и квалификации рабочих; 

· возраст и пол работников.
 
Самыми распространенными подходами при построении службы персонала являются:

· использование услуг кадровых консалтинговых компаний, что требует достаточно больших денежных затрат и отвлечения от рабочего времени персонала предприятия; 
· проектирование собственной структуры при применении современных методик. И хотя для этого тоже требуются затраты, но значительно в меньшей степени, поскольку  анализ составят  сами работники службы персонала и каждый участник сам распределит свое рабочее время для дополнительной работы. 
Оргструктура службы персонала должна соответствовать предъявляемым к ней требованиям: 

· оптимальность - должна содержать минимальное количество уровней управления и рациональные связи между ними; 

· оперативность -  должна быть ориентирована на быстрое принятие решений; 

· надежность - должна опираться на  достоверную и корректную информацию; 

· экономичность – максимальный эффект от деятельности службы управления при минимальных затратах на нее; 

………………..удалено автором ………………………..
Структура и динамика численности персонала                                  Таблица 3.2
Показатели

2007 год

2008 год

2009 год

2009 г. к 2007 г. в %

Чел.

%

Чел.

%

чел

%

Непромышленный персонал
16

7

14

6

16

6,8

100

Промышленно-производственный персонал

212

92,9

217

93,9

220

93,2

103,8

Рабочие 

146

64

149

64,5

151

63,98

103,4

Специалисты
66

28,95

68

29,44

69

29,24

104,5

Всего 

228

100

231

100

236

100,0

103,5

Структура персонала за 2007г, 2008 г., 2009г.. в %


2007 год
2008 год
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Из таблицы и, по построенным диаграммам видно, что доля непромышленного персонала на предприятии ООО «Галион Сервис» очень незначительна, и  наибольшая - принадлежит производственно-промышленному персоналу. За рассматриваемый период удельный вес категорий практически не меняется, и, такая стабильность, характеризуется положительно, в плане оптимального формирования персонала предприятия.       
На состояние кадрового потенциала огромное влияние оказывает постоянство его состава, отсутствие текучки и для любого предприятия очень важным является такой показатель, как движение кадров.
Для его изучения на примере ООО «Галион Сервис» рассматривались   показатели штатного расписания на соответствующий период. 

Анализ обеспеченности кадрами  ООО «Галион Сервис»             Таблица 3.3
Категории

2007 год

2008 год

2009 год

план

факт

+,-

план

факт

+,-

план

факт

+,-

Руководители

7

6

-1

7

7

-

8

8

-

Специалисты
66

66

-

69

68

-1

70

69

-1

Основные рабочие

145

140

-5

148

141

-7

148

142
-6

Вспомогательные рабочие

9

16

7

8

15

7

12

17

5

Всего

227

228

1

232

231

-1

238

236

-2

Запланировано. 2007г.
Запланировано. 2009г
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Фактически  2007г.
                                                              Фактически  2009г.
………………..удалено автором……………………
Выводы
По оргструктуре управления персоналом предприятия ООО «Галион Сервис», можно сформулировать следующее: 

1. достоинства в управлении персоналом на предприятии: 

·  структура управления персоналом ООО «Галион Сервис» соответствует специфике предприятия и  отвечает требованиям  современной рыночной экономики; 

·  штат полностью укомплектован, практически отсутствует текучесть кадров; 

·  уровень образования и квалификационный разряд рабочих достаточно высок, растет число сотрудников с высшим образованием, из чего следует, что предприятие имеет хороший кадровый потенциал; 
· рост численности специалистов обусловлен потребностью предприятия в квалифицированных сотрудниках в связи с расширением производства и  внедрением новых технологий;  

· возрастной состав предприятия достаточно молод, в основном это сотрудники от 25 до 45 лет;  
· коэффициенты выбытия, замещения, текучести и интенсивности оборота по приему сотрудников, позитивно характеризуют состояние кадров. 
2.  недостатки  выражаются в работе кадровой службы, а именно:

·  кадровый учет на предприятии ведет один человек – инспектор кадров,  в качестве помощников, временно привлекаются менеджеры общего отдела. С расширением производства предприятия, видов его деятельности, сложно одному человеку обеспечить своевременность и качество выполнения обязанностей кадровой службы; 
· отсутствие четко сформулированных должностных инструкций.     При изучении тех инструкций, которые в настоящее время имеются на предприятии,  явно прослеживается формальный подход.
Для устранения выявленных слабых сторон предлагаю:
· расширить состав отдела кадров. Ввести 2 должности менеджеров кадровой службы, с четким разграничением обязанностей и ответственности;

· разрабатывать должностные инструкции таким образом, чтобы интересы и сформулированные цели работника совпадали с целями предприятия – ведь в конечном итоге,  это  залог успешного функционирования предприятия.
4. Система документационного обеспечения предприятия

4.1 Теоретические и правовые основы документирования 
 в управлении персоналом 
              ………………..Удалено автором……………………..
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

В процессе прохождения практики на предприятии ООО "Галион Сервис" были изучены: 

1. общие сведения о  деятельности предприятия, истории его развития, основных направлений и организационно-правовых основ деятельности;

2. организационная структура предприятия, производственно-хозяйственная, финансовая и маркетинговая деятельность;
3. состав и структура кадров,  процесс влияния кадрового потенциала на эффективность работы предприятия  и система документального обеспечения.
Для реализации целей и задач преддипломной практики были использованы:

1. методы исследования:
· анализ финансово-экономической деятельности предприятия;
· анализ структуры и состава кадров;
· анализ документооборота на предприятии.

2. документы предприятия:

· балансовый отчет;

· отчет о прибылях и убытках;

· организационная структура; 

· положения о составе структурных подразделений;

· нормативно-справочная информация;

· правовые основы деятельности предприятий. 
По каждому разделу выявлены недостатки и предложены меры по их устранению (подробно в разделе «выводы» для каждой главы). По итогам проведенного анализа сделаны следующие основные выводы: 

· ООО «Галион Сервис» - экономически стабильное предприятие, у которого довольно высокие финансовые результаты растут: объёмы производства, спрос на выпускаемую продукцию и услуги.  Увеличилась и величина основных производственных фондов;  

предприятие имеет перспективный кадровый потенциал, который может стать решающим фактором повышения эффективности деятельности всего предприятия. Коэффициенты выбытия, замещения, текучести и интенсивности оборота позитивно характеризуют состояние кадров, уровень квалификации сотрудников достаточно высок. Отмечается факт омоложения кадрового состава. Придается особое значение следующим критериям: высокая техническая квалификация и способность к обучению; опыт общения и готовность к сотрудничеству, что говорит о желании руководства создать эффективную для работы команду, для достижения общих целей; 

· техническая база предприятия достаточно мощная и технические средства используются довольно эффективно;

· обращает внимание тот факт, что документационное обеспечение предприятия получило должное внимание на этом предприятие, о чем говорит порядок учета входящих, исходящих и внутренних документов.

Но на предприятии выявлены и недостатки:

· негативно отражается на работе предприятия отсутствие качественных маркетинговых исследований; 

· не достаточно эффективное выполнение некоторых функций кадровой службой, в связи с несовершенной структурой;
· есть и недостатки в организации процедур документооборота: затруднен контроль исполнения документов; не обеспечено своевременное получении необходимой информации и ее сохранность;
·  не на должном уровне используются информационные технологии, необходимо доработать и внедрить готовое разработанное приложение соответствующей автоматизированной системы,  
………………..удалено автором……………………….




Унифицированная форма № Т-3

Утверждена постановлением Госкомстата РФ

от 5 января 2004 г. № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301017

	
	по ОКПО
	

	наименование организации
	
	


	
	
	
	Номер документа
	Дата составления
	

	
	ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ
	
	
	
	
	УТВЕРЖДЕНО

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Приказом организации от
	“
	
	”
	
	20
	
	г. №
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	

	
	
	на период
	
	с
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	Штат в количестве
	
	
	единиц

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации
	Количество
 штатных единиц
	Тарифная ставка
(оклад) и пр., руб
	Надбавки, руб
	Всего, руб
(гр. 5 + гр. 6 + гр. 7 +
 гр. 8)
	Примечание

	наименование
	код
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Итого
	
	
	
	
	
	
	


	Руководитель кадровой службы
	
	
	
	
	
	

	
	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


	Главный бухгалтер
	
	
	
	

	
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


Унифицированная форма №  ТД-1 

Утверждена  постановлением Госкомстата 

России от 06.04.2001    №  26

	

	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301014

	
	по ОКПО
	

	наименование организации
	
	

	
	Номер документа
	Дата составления

	ТРУДОВОЙ ДОГОВОР (КОНТРАКТ)
	
	


	
	
	
	

	полное наименование Работодателя



	в лице
	
	
	
	,

	
	наименование должности
	
	фамилия, имя, отчество



	именуемый в дальнейшем «Работодатель»,  с одной стороны,

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	             фамилия, имя, отчество

	именуемый (ая)  в   дальнейшем   «Работник»,  с   другой    стороны,   заключили настоящий   трудовой   договор   (контракт)  о нижеследующем:



1. Предмет  трудового договора (контракта)

	1.1. По настоящему трудовому договору (контракту) Работник обязуется выполнять обязанности по профессии  (должности)

	
	

	полное наименование профессии (должности)

	в
	разряд, класс (категория) квалификации
	,

	
	                                       наименование структурного подразделения организации

	с подчинением трудовому распорядку организации, а Работодатель обязуется обеспечивать Работнику необходимые условия работы, своевременную выплату заработной платы, необходимые социально-бытовые условия в соответствии с действующим законодательством, локальными нормативными актами, коллективным договором и настоящим трудовым договором (контрактом).


2. Общие положения

	2.1. Трудовой договор (контракт) заключается:

	2.1.1.  на
	

	
	неопределенный срок,   определенный срок,  время выполнения определенной работы

	
	причина заключения срочного трудового договора (контракта)

	2.1.2 . 
	
	

	
	указывается конкретная работа

	2.1.3. 
	Срок действия договора 
	
	
	

	
	
	
	
	

	2.1.4.
	Трудовой договор (контракт) является договором (контрактом) по основной  работе, совместительству

	
	

	2.1.5.
	Работнику устанавливается испытательный срок продолжительностью 
	
	мес


2-я страница формы № ТД-1

3. Права и обязанности сторон

	3.1. 
	Права  Работника
	
	

	
	
	
	

	3.2. 
	Обязанности Работника
	
	

	
	
	


	3.3.
	Обязанности Работодателя



	3.3.1.
	Организовать труд Работника, создать условия для безопасного и эффективного труда,  своевременно выплачивать обусловленную трудовым договором (контрактом) заработную плату



	
	


	3.3.2.
	Обеспечить безопасные условия и охрану труда на рабочем месте  с предоставлением  компенсаций Работнику за тяжелые работы и работы с вредными или опасными условиями труда



	
	
	
	

	
	
	
	


3-я страница формы № ТД-1

4.   Режим работы, время отдыха и социально-бытовые условия

	4.1. Режим работы
	

	
	нормальная продолжительность рабочего времени, сокращенная  продолжительность рабочего времени, неполное рабочее время


	4.2. Особенности режима рабочего времени

	
	
	


	4.3.
	Работнику устанавливается ежегодный 
оплачиваемый отпуск   общей  продолжительностью
	
	
	календарных
	дней,

	
	
	
	
	рабочих
	


из них дополнительный отпуск:

	Вид дополнительного отпуска
	Количество дней

(календарных, рабочих)
	Основание предоставления 

дополнительного отпуска

	
	
	

	
	
	

	
	Итого
	
	


	4.4. Социально-бытовые условия, в том числе связанные со спецификой работы

	
	
	
	


5. Оплата труда

5.1. За выполнение обязанностей, предусмотренных настоящим  договором (контрактом),  
Работнику устанавливается:

5.1.1. Оклад, надбавки к заработной плате и прочие денежные выплаты

	Оклад (тарифная ставка), надбавки  к 

заработной плате и прочие денежные 
выплаты
	Размер

	
	процент
	сумма,  руб

	
	
	

	
	Итого
	


5.1.2. Премии  _________________________________________________________________________________

4-я страница формы № ТД-1

6. Ответственность сторон
	6.1. 
	Работник несет ответственность в соответствии с законодательством:



	6.1.1. 
	За невыполнение или нарушение обязанностей, предусмотренных настоящим трудовым договором (контрактом);



	6.1.2. 
	За ущерб, причиненный Работодателю виновными действиями (бездействием) Работника;



	6.1.3. 
	За разглашение сведений, составляющих служебную или коммерческую тайну  организации, указанных в приложении к настоящему трудовому договору (контракту).



	
	
	
	

	6.2.
	Работодатель несет ответственность в соответствии с законодательством:



	6.2.1.
	За нарушение или невыполнение обязательств по настоящему трудовому договору (контракту);



	6.2.2.
	За причинение здоровью Работника вреда в связи с увечьем или профзаболеванием.




7. Иные условия трудового договора (контракта)

	7.1.
	
	
	

	
	указывается  порядок изменения условий договора, его продления, прекращения, расторжения, разрешения споров


	Работодатель
	
	Работник

	
	
	
	

	почтовый индекс
	
	
	почтовый индекс
	

	
	
	
	
	

	юридический адрес
	
	адрес по прописке (регистрации)

	номер телефона 
	
	

	реквизиты организации (Работодателя)
	
	номер телефона

	
	
	
	Паспорт
	             ______№_________________

	
	
	
	
	

	
	
	
	Дата выдачи  «          » ___________ года

	
	
	
	

	должность
	
	

	фамилия  инициалы
	
	фамилия  инициалы

	
	
	
	
	

	подпись
	
	
	подпись
	

	             М.П.
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