Реферат
Белянко Татьяна Анзоровна

Организация и ведение делопроизводства по обращениям граждан и юридических лиц в Унитарном предприятии «Палома сервис» Ачаповского В.В. 

Ключевые слова: обращение, заявление, предложение, жалоба, заявитель, индивидуальное обращение, электронное обращение.

Цель дипломной работы – разработка предложений по совершенствованию ведения делопроизводства по обращениям граждан и юридических лиц в УП «Палома сервис» Ачаповского В.В. с учетом положений нормативных правовых актов Республики Беларусь.
При изучении состояния ведения делопроизводства по обращениям граждан и юридических лиц в УП «Палома сервис» Ачаповского В.В. 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 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 при ее использовании значительно затруднялся контроль обращений и поиск необходимой информации. В организации отсутствовала практика регистрации анонимных обращений. 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 Инструкции об организации работы с обращениям граждан и юридических лиц в УП «Палома сервис» Ачаповского В.В. 

Дипломная работа состоит из введения, трех глав, заключения, списка источников и литературы, приложения общим объемом 69 страниц.
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Мэта дыпломнай работы – распрацоўка прапаноў па ўдасканаленні вядзення справаводства па зваротам грамадзян і юрыдычных асоб ва УП «Палома сэрвіс» Ачапоўскака В.В. з улікам нарматыўных прававых актаў Рэспублікі Беларусь.

Пры вывучэнні стану вядзення справаводства па зваротах грамадзян і юрыдычных асоб ва УП « Палома сэрвіс » Ачапоўскага В.В. 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 ад агульнага справаводства, якое заключалася ў тым , што ўваходзячыя звароты і адказы на іх рэгістраваліся ў журналах , якія ставіліся да розных відах 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 журнальная форма рэгістрацыі, паколькі з досыць вялікім аб'ёмам зваротаў пры яе выкарыстанні значна было цяжка ажыцяўляць кантроль зваротаў і пошук неабходнай інфармацыі. У арганізацыі адсутнічала практыка рэгістрацыі ананімных зваротаў . 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 арганізацыі працы са зваротамі грамадзян і юрыдычных асоб ва УП « Палома сэрвіс » Ачапоўскі В.В.
Дыпломная праца складаецца з уводзін, трох глаў , заключэння , спісу крыніц і літаратуры, дадатку агульным аб'ёмам 69 старонак .
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Purpose of the thesis – to develop proposals to improve record keeping on the appeals of citizens and legal persons in the UE «Paloma service» Achapovskogo V.V. subject to regulations of the Republic of Belarus.

When studying the state of record keeping on the appeals of citizens and legal entities in the UE «Paloma service» Achapovskogo V.V. revealed the following drawbacks. This is primarily expressed in violation of the principle of individual record keeping on appeals from general office work, which consisted 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 their answers were not interconnected by a system of indices. Another challenge in the management of this type of record keeping was a magazine registration form, because with a sufficiently large volume of calls when using it much more difficult to control applications and search for information. In an organization there was no practice of registration of anonymous complaints. 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 instructions on the organization of work with citizens and legal entities in UE «Paloma service» Achapovskogo V.V. 

Thesis consists of an introduction, three chapters, conclusion, list of sources and references, applications, totaling 69 pages.
