
АНКЕТА 
обследования по автоматизации документооборота
Заказчик: XXX
	Офис:
	……….

	ЧАСОВОЙ ПОЯС
	+… GMT

	ДАТА ЗАПОЛНЕНИЯ:
	

	ЗАПОЛНИЛ ОТ ИСПОЛНИТЕЛЯ (ФИО, должность):
	……..
……


Общее делопроизводство

	Интервью производится с

<Укажите сведения о лице, с которым/которыми проводится интервью>

	ФИО:
	………..

	Должность:
	……………..

	Телефон:
	+7 ………..

	Эл. почта:
	……….

	Примечания:
	

	Ожидаемое улучшение показателей деятельности

<Ваши ожидания от автоматизации документооборота. Укажите перечень ключевых показателей, улучшение которых Вы ожидаете. По возможности укажите ожидаемые значения этих показателей>

	№
	Показатель
	Значение

	1. 
	Сокращение времени поиска документов
	

	2. 
	Сокращение времени доведения документа до конечного исполнителя
	

	3. 
	Сокращение времени согласования документов
	

	4. 
	Контроль исполнительской дисциплины
	

	5. 
	Структуризация корреспонденции (поиск, сортировка)
	

	6. 
	Создание электронного архива
	

	7. 
	Единое пространство работы с документами
	

	8. 
	Хранение версий документов
	

	9. 
	Хранение электронных образов
	

	10. 
	Реализация механизма контроля исполнения и напоминаний
	

	Другое: Существует проблема потери оригиналов документов. Если система позволит вести какой-либо контроль хранения оригиналов, будет хорошо.

	Регламентация деятельности

<Укажите ссылки на документы, описывающие или регламентирующие документооборот в Вашем офисе. Приложите соответствующие документы к анкете>

	№
	Уровень регламентации
	Документ

	11. 
	Есть актуальная внутренняя документированная процедура (например: «Инструкция по делопроизводству»)
	

	12. 
	Регламентируется общими  нормативными документами по делопроизводству
	

	Форма организации общего делопроизводства

<Опишите принципы организации делопроизводства в Вашем Офисе>

	№
	Форма организации
	Описание

	13. 
	Централизованная (все операции по управлению документами сосредоточены в едином центре – в специальном подразделении или у выделенного сотрудника)
	

	14. 
	Децентрализованная (все операции по управлению документами выполняются структурными подразделениями самостоятельно)
	

	15. 
	Смешанная (частично операции выполняются в центре, частично – в подразделениях)
	

	Примечание: <Укажите количество подразделений, ведущих собственное делопроизводство, и опишите распределение функций между УК и подразделениями>



	Численность персонала по основным функциональным ролям

<Укажите приблизительную численность сотрудников с разбивкой по функциональным ролям. В случае наличия выделенного подразделения для реализации определенной функциональной роли его название укажите его название.>

	№
	Функциональная роль 
	Выделенное подразделение
	Численность 

	16. 
	Регистратор
	
	

	17. 
	Секретарь руководителя
	
	

	18. 
	Контролер
	
	

	Примечание: 



	Особенности регистрации документов

	№
	Особенности регистрации
	Да/Нет

	19. 
	Вся корреспонденция регистрируется
	

	20. 
	Есть нерегистрируемая корреспонденция
	

	Примечание: <В случае наличия нерегистрируемой корреспонденции укажите типы и виды документов, которые не подлежат регистрации, и (или) условия, при которых документ не подлежит регистрации>



	Объем документооборота

<Укажите среднее количество обрабатываемых документов в год>

	№
	Типы документов
	Количество

	21. 
	Входящие
	

	22. 
	Исходящие
	

	23. 
	Внутренние (организационно-распорядительные документы, служебная переписка)
	

	Примечание: <При необходимости укажите дополнительную информацию>



	Виды документов, правила нумерации

<Укажите виды обрабатываемых документов, а также правила образования регистрационных номеров для регистрируемых видов документов (собственная/сквозная нумерация,  префиксы/суффиксы)>

	№

Тип документов
	Вид документов
	Правила нумерации

	Входящий
	24. 
	Письмо
	

	
	25. 
	E-mail
	

	
	26. 
	Факс
	

	Исходящие
	27. 
	Письмо
	

	
	28. 
	E-mail
	

	
	29. 
	Факс
	

	Внутренние (организационно-распорядительные документы, служебная переписка)
	30. 
	Распоряжения 
	

	
	31. 
	Договора
	

	Примечание: Нумерация входящих (исходящих) - только имеющих «живую» подпись


	Виды доставки документов

<Укажите виды и способы доставки документов, поступающих в Ваш Офис/отправляемых из Вашего Офиса>

	№
	Виды доставки документов
	Да/Нет

	32. 
	Почта
	

	33. 
	Электронная почта
	

	34. 
	Курьер (в штате)
	

	35. 
	Факс
	

	36. 
	DHL
	

	37. 
	С нарочным
	

	Примечание: Пакеты проектной документации отправляются DHL с сопроводительным письмом


	Учет бланков строгой отчетности

<Укажите, ведется ли учет бланков строгой отчетности в Вашем Офисе. Укажите лиц/подразделения, ответственных за данный учет>

	№
	Учет бланков строгой отчетности 
	Информация

	38. 
	Учет ведется
	

	39. 
	Нумерация бланков
	

	40. 
	Ответственные  за учет 
	

	Примечание: Учитываются Реестры платежей/финансовый план. Регламентация не определена.


	Грифы доступа документов

<Укажите грифы доступа документов, которые обрабатываются в Вашем Офисе>

	№
	Гриф доступа документа
	Да/Нет

	41. 
	Общий
	

	42. 
	Коммерческая тайна
	

	Примечание:


	РАЗГРАНИЧЕНИЕ ДОСТУПА К ДОКУМЕНТАМ

	Доступ к документам в соответствии с грифом доступа

<Укажите, кто имеет право просмотра документа в зависимости от грифа документа. Доступ к документу может предоставляться в соответствии с организационной структурой (например, подразделениям, работающим с коммерческой тайной), а также на основании функциональных обязанностей сотрудника по отношению к документу (например, адресат, исполнитель и пр.). В графе Кому доступен необходимо перечислить все организационные единицы, а также функциональные роли, имеющие  доступ к документу>

	№
	Гриф доступа документа
	Кому доступен

	43. 
	Общий
	

	44. 
	Коммерческая тайна
	

	Принципы замещения сотрудников

<Укажите основные случаи, при которых функциональные обязанности одного сотрудника закрепляются за другим сотрудником (принцип замещения). Указываются замещения на временной основе (например, назначение исполняющего обязанности руководителя на время его отсутствия, а также замещения на постоянной основе, например, корреспонденцию руководителя в автоматизированной системе  всегда будет расписывать только секретарь/помощник  руководителя) >

	№
	Принцип замещения
	Описание

	45. 
	На временной основе


	Заместители начальника Управления – руководители проектов. Только в рамках проекта.

	46. 
	На постоянной основе


	Нет

	Примечание: Замещение на постоянной основе, но обязанности могут быть временно возложены на других лиц (в исключительных случаях)



	Делегирование прав по работе с документом

<Укажите регламенты работы с документами, при которых обязанности по работе с документом делегируются от руководителя  подчиненному. >

	№
	Описание полномочий


	Делегирование (от кого кому)

	1.
	Определение технических требований к закупаемому оборудованию
	Начальник Управления – руководителям инженерных служб

	2.
	Юридические вопросы
	Начальник Управления – в Юридический департамент

	3.
	Закупка оборудования
	Начальник Управления – руководителю службы закупок

	4.
	Составление Бизнес-планов
	Начальник Управления – Старшему экономисту

	Примечание: <при необходимости укажите  дополнительную информацию>


	Согласование проектов документов



	Схемы согласования

<Укажите, какие схемы согласования используются в Вашем Офисе. Для каждой из используемых схем согласования укажите виды документов, для которых она  используется.>

	№
	Типы согласования
	Виды документов

	47. 
	Последовательное  (Проект документа последовательно согласуется с каждым из визирующих лиц. Каждое следующее согласующее лицо получает на согласование проект документа, поправленный исполнителем по замечаниям предыдущих согласующих лиц)
	Стараются придерживаться последовательного согласования. Исполнитель – Начальник Управления – Директор по развитию – Генеральный директор

	48. 
	Параллельное (Проект документа направляется на согласование сразу всем согласующим лицам. После получения замечаний исполнитель консолидирует все полученные замечания)
	Нет

	49. 
	Смешанное (При согласовании проекта документа используются и параллельные и последовательные схемы согласования).
	Нет

	Примечание: 
Процесс не формализован, но различные виды документов согласует разный круг лиц.

Все согласование в электронном виде (переписка) и в виде сопроводительных писем к документам.

	Внешнее согласование

<Укажите виды документов, для которых необходимо согласования их проектов с УК, другими офисами. В случае необходимости согласования с определенными офисами, укажите с какими.>

	№
	Внешнее согласование (с кем)
	Виды документов

	50. 
	Контрагенты
	Договоры, протоколы

	51. 
	УСС, УХП
	Документы по проектам

	52. 
	
	

	Примечание: При согласовании договоров возможно оформление листа разногласий (при не согласовании).


	Типовые маршруты согласования

<Укажите типовые маршруты согласования основных видов документов. В маршруте необходимо указывать должность сотрудника, с которым необходимо провести согласование>

	№
	Вид документа
	Маршрут

	53. 
	План финансирования
	Последовательное. ОИ – начальник Управления – Директор департамента - ???

	54. 
	Договор
	В регламенте

	55. 
	Доп. соглашение
	В регламенте

	56. 
	Приказ
	В регламенте

	57. 
	Бюджет
	Список визирующих указан в шаблоне бюджета, договорились выслать

	Примечание: 


	Взаимодействия с УК, другими офисами

<Укажите основные схемы взаимодействия Вашего Офиса с УК, другими Офисами. Если схема присутствует для взаимодействия со всеми Офисами, укажите «все», в противном случае укажите наименования офисов.>  

	№
	Схема взаимодействия
	УК, Офис

	58. 
	Документы поступают на согласование из
	УК

	59. 
	Документы отправляются на согласование в 
	УК, Офис. E-mail, ответы, письма Директорам в Усолье. договоры на согласование в УСС и УХП

	60. 
	Поступают поручения на исполнение
	УК, Офис

	61. 
	Отправляются поручения на исполнение
	УСС, УХП

	Примечание: <Для схемы взаимодействия  3 опишите регламент регистрации поступающих поручений  и отправляемых ответов во исполнение поручений.>

Регламент не определен.

<Для схемы взаимодействия  4 опишите регламент регистрации отправляемых поручений  и получаемых  ответов во исполнение поручений.>
Регламент не определен.

Договоры на инвестирование обязательно согласовываются с Москвой. Московский офис согласовывает технические вопросы с предприятиями в Усолье.

	Типовые печатные формы

<Укажите перечень печатных форм, которые используются в Вашем Офисе. Если указанные в разделе формы в Вашем Офисе не готовят, то удалите соответствующие строки. Примеры всех указанных форм приложите к анкете.>    

	№
	

Печатные формы

	62. 
	Исходящее письмо

	63. 
	Приказ распоряжение

	64. 
	Типовой договор

	65. 
	Типовой бюджет

	66. 
	Типовой финансовый план

	67. 
	Типовой сетевой график

	68. 
	Типовой бизнес-план

	69. 
	Отчет о выполнении строительных работ

	70. 
	Карточка условий поставки

	Отчетные формы

<Укажите перечень отчетных форм, которые используются в Вашем Офисе. Для каждой формы укажите примерную частоту формирования. Если указанные в разделе формы в Вашем Офисе не готовят, то удалите соответствующие строки. Примеры всех указанных форм приложите к анкете.>    

	№
	Отчетные формы
	Периодичность формирования

	71. 
	Руководитель стройки о ходе строительства
	

	72. 
	Готовят реестр платежей, который сверяется с фин. планом
	

	Архивное дело

	Общая информация 

<Для каждого из представленных в данном разделе пунктов подчеркните нужный ответ. В графе Примечание укажите детальное описание.>  

	№
	Вопрос
	Нужное подчеркнуть
	Примечание

	73. 
	Наличие утвержденной номенклатуры дел
	Ведётся собственная на сетевом хранилище – структура папок (регламент отсутствует)
	<Приложить утвержденную номенклатуру или привести ссылку на типовую>

	74. 
	Назначенное подразделение/сотрудник, отвечающий за ведение архивного дела в Офисе 
	Да 
	Кибец Ольга

	75. 
	Собственное архивное хранилище
	Да 
	<Объем хранения в ед. хранения, максимальный срок хранения> 

	76. 
	Утвержденный порядок проведения экспертизы ценности
	Нет
	<Ссылка на утвержденный порядок. Год последней экспертизы>

	77. 
	Утвержденный порядок передачи документов на госхранение
	Нет
	<Ссылка на утвержденный порядок. Год последней передачи на госхранение >

	Отчетные формы 

<Укажите перечень печатных и отчетных форм архивного дела, которые готовят в Вашем Офисе. Для каждой формы укажите примерную частоту формирования. Если указанные в разделе формы в Вашем Офисе не готовят, то удалите соответствующие строки. Примеры всех указанных форм приложите к анкете>  

	№
	Отчетная форма
	Частота формирования

	78. 
	
	

	79. 
	
	


Вопросы представителей Заказчика:

1. Если у вас остались/появились вопросы, Вы можете сформулировать их здесь.

Наши вопросы:

80. Просьба выслать Инструкцию по оформлению внутренних документов, упоминавшуюся в беседе, Типовые шаблоны документов, с которыми ведётся работа в Управлении.

81. Просьба выслать упомянутые в беседе Типовой договор, Типовой бюджет, Типовой финансовый план, Типовой сетевой график, Типовой бизнес-план, Отчет о выполнении строительных работ, Карточка условий поставки, Исходящий документ.
82. Просьба предоставить формат упоминавшихся БД контрагентов Управления (пустая таблица с заполненными, быть может, двумя-тремя записями для примера).

83. Также просьба откорректировать данные в анкете, если необходимо, в режиме рецензирования.
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