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Экономические науки.  
Первые шаги в науку

Работа посвящена изучению проведения внутреннего  и внешне-
го аудита делопроизводства и его этапов.

Внутренний аудит делопроизводства – это анализ деятельности 
компании в области документационного обеспечения управления, ко-
торый проводится силами самой организации. Он представляет собой 
проверку документации на предмет соответствия внутренним местным 
актам и законодательству Российской Федерации, а также проверку ор-
ганизации по работе с документами.

Ключевая цель внутреннего аудита – контроль соблюдения работ-
никами компании требований законодательства, нормативных актов и 
стандартов профессиональной деятельности.

Обязательность и периодичность аудиторской проверки делопроиз-
водства на предприятиях устанавливается самостоятельно, в том случае 
если компания стремится к постоянному и полному контролю сферы де-
лопроизводства. Аудит  делопроизводства позволяет получить полную 
и достоверную информацию о фактическом уровне документационного 
обеспечения управления и профессиональной компетенции сотрудни-
ков предприятия.

С точки зрения планирования аудит делопроизводства может быть 
плановым и внеплановым.

Плановый аудит проводится  1 раз в год, и  необходим в случаях, 
если актуальность и достоверность информации в документах позволит 
избежать санкций и штрафов. Периодичность  проведения планового 
аудита прописана в инструкции по делопроизводству предприятия.

Внеплановый аудит проводится по решению руководства орга-
низации или по инициативе службы документационного обеспечения 
управления. Внеплановый аудит необходим в случае, когда сменился 
сотрудник, отвечающий за делопроизводство компании, сменилось ру-
ководство компании или же в компании изменились нормативные акты 
по делопроизводству.

Основная цель аудита – представление истинной картины органи-
зации делопроизводства, компетентная оценка и полезные рекоменда-
ции в области документационного обеспечения управления (ДОУ). Ау-
дит  делопроизводства состоит из нескольких основных этапов:

1. Подготовительный этап;
2. Проведение проверок;
3. Подведение итогов и оформление отчёта;
4. Устранение замечаний.
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На 1 этапе служба документационного обеспечения управления опре-
деляет основные цели и задачи аудита, состав проверочной комиссии, под-
разделения, в которых будет проводиться проверка, сроки проведения, 
перечень проверяемых документов и пр. При этом задачи проверки доку-
ментально фиксируются, проверяемым подразделениям сообщают о про-
верке, и участники аудиторской комиссии, при необходимости, предвари-
тельно знакомятся с имеющимися нормативными материалами компании.

Следующий  этап члены  аудиторской комиссии проверяют соответ-
ствие реального положения вещей с закреплёнными нормами, действую-
щими нормативными документами, т.е. происходит – проверка фактическо-
го наличия документов по номенклатуре дел проверяемого подразделения. 
Также на данном этапе происходит анализ делопроизводственных процес-
сов – детальное рассмотрение схем прохождения входящих, исходящих, 
организационно–распорядительных документов в организации. Данный 
этап очень важен, в том случае, если проверка предшествует внедрению 
системы электронного документооборота. Эта процедура позволит собрать 
информацию для оптимизации работы не только службы документацион-
ного обеспечения управления, но и всей организации в целом.

По завершению проверки контролирующие лица составляют от-
чёт о текущем состоянии делопроизводства, в котором зафиксированы 
выявленные недостатки и предложения по оптимизации процесса доку-
ментооборота, и кроме того подготовлены рекомендации по устранению 
и исправлению нарушений.

Заключительный  этап является конечной целью аудиторской про-
верки, где происходит разработка детальных планов по устранению на-
рушений с указанием сроков и ответственных лиц. 

Аудит делопроизводства – это способ получить достоверную ин-
формацию о фактическом состоянии документационного обеспечения 
управления,  и профессиональной компетенции сотрудников, а также 
это метод контроля деятельности специалистов службы ДОУ и других 
структурных подразделений по совершенствованию рабочего процесса, 
без которого невозможно ни применить мотивацию, ни поставить зада-
чи, ни определить сильные и слабые места. 
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