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Целью дипломной работы является определить основные черты в развитии делопроизводства по обращениям граждан в органах государственного управления Республики Беларусь на примере патентного органа Республики Беларусь (Национального центра интеллектуальной собственности) на протяжении 1992 – 2009 гг.

При изучении состояния ведения делопроизводства по обращениям граждан в патентном органе Республики Беларусь (Национальном центре интеллектуальной собственности) на протяжении 1992 – 2009 гг. были выявлены следующие недостатки. В организации наблюдалось несоответствие ведение делопроизводства по обращениям нормативным правовым актам Республики Беларусь. В первую очередь это выражалось в нарушении принципа отдельного ведения делопроизводства по обращениям граждан от общего делопроизводства, которое заключалось в том, что входящие обращения и ответы на них регистрировались в журналах, которые относились к разному виду делопроизводства, к тому же обращения и ответы на них не были взаимосвязаны при помощи системы индексов.
Ещё одной сложностью при ведении данного вида делопроизводства оказалась журнальная форма регистрации, поскольку с достаточно большим объемом обращений граждан при ее использовании значительно затруднялся контроль обращений и поиск необходимой информации.

В организации отсутствовала практика регистрации анонимных обращений, за исключением тех, в которых содержаться сведения о преступлениях. Однако данные обращения закрепляются в учётных и аналитических документах. 

В организации отсутствовала четкая система повторных обращений. При регистрации повторных обращений не делаются какие-либо отметки о предыдущих обращениях, тем самым заметно усложняется поиск и анализ всех материалов по конкретному вопросу.

Важно отметить, что все эти недостатки были учтены при подготовке новой Инструкции о ведении делопроизводства по обращениям граждан в Национальном центре интеллектуальной собственности. 
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Мэтай дыпломнай працы з'яўляецца вызначыць асноўныя рысы ў развіцці справаводства па зваротах грамадзян у органах дзяржаўнага кіравання Рэспублікі Беларусь на прыкладзе патэнтнага органа Рэспублікі Беларусь (Нацыянальнага цэнтра інтэлектуальнай уласнасці) на працягу 1992-2009 гг.

Пры вывучэнні стану вядзення справаводства па зваротах грамадзян у патэнтным органе Рэспублікі Беларусь (Нацыянальным цэнтры інтэлектуальнай уласнасці) на працягу 1992-2009 гг. былі выяўлены наступныя недахопы. У арганізацыі назіралася неадпаведнасць вядзенне справаводства па зваротах нарматыўным прававым актам Рэспублiкi Беларусь. У першую чаргу гэта выяўлялася ў парушэнні прынцыпу асобнага вядзення справаводства па зваротах грамадзян ад агульнага справаводства, якое заключалася ў тым, што ўваходзяць звароту і адказы на іх рэгістраваліся ў журналах, якія ставіліся да рознаму ўвазе справаводства, да таго ж звароту і адказы на іх не былі ўзаемазвязаны пры дапамозе сістэмы індэксаў.

Яшчэ адной складанасцю пры вядзенні гэтага віду справаводства апынулася часопісная форма рэгістрацыі, паколькі з досыць вялікім аб'ёмам зваротаў грамадзян пры яе выкарыстанні значна было цяжка кантроль зваротаў і пошук неабходнай інфармацыі.

У арганізацыі адсутнічала практыка рэгістрацыі ананімных зваротаў, за выключэннем тых, у якіх утрымліваюцца звесткі аб злачынствах. Аднак дадзеныя звароту замацоўваюцца ва ўліковых і аналітычных дакументах.

У арганізацыі адсутнічала выразная сістэма паўторных зваротаў . Пры рэгістрацыі паўторных зваротаў не робяцца якія-небудзь адзнакі аб папярэдніх зваротах , тым самым прыкметна ўскладняецца пошук і аналіз усіх матэрыялаў па канкрэтным пытанні .

Важна адзначыць, што ўсе гэтыя недахопы былі улічаны пры падрыхтоўцы новай Інструкцыі аб вядзенні справаводства па зваротах грамадзян у Нацыянальным цэнтры інтэлектуальнай уласнасці.
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The aim of the thesis is to identify the main features in the development office on Petitions in the public administration of the Republic of Belarus for example, the patent authority of the Republic of Belarus (National Intellectual Property Center) during 1992-2009.

When studying the state of record keeping on Petitions in Patent Authority of the Republic of Belarus (National Center of Intellectual Property ) for 1992-2009. revealed the following drawbacks. In an organization there is a mismatch record keeping of appeals normative legal acts of the Republic of Belarus. This is primarily expressed in violation of the principle of separate record keeping for Public Inquiries from the general office , which lay in the fact that incoming inquiries and responses were recorded in journals that belonged to a different type of office , to the same treatment and the answers are not are interconnected by a system of indices.

Another challenge in the management of this type of record keeping was a magazine registration form as a rather large number of complaints of citizens while using it much more difficult to control applications and search for information.

In an organization there was no practice of registration of anonymous calls, except those that contain information about the crimes. However, the data handling fixed in accounting and analytical instruments.

In the organization lacked a clear system of repeat visits. When registering repeated appeals not made any marks on previous calls, thus much more complicated search and analysis of all materials on a particular issue.

It is important to note that all these deficiencies were considered in the preparation of the new instructions on the conduct of the prosecution of Petitions at the National Center of Intellectual Property.
