Опросник 2. Оценка эффективности действующей системы управления документами
Вам предлагается список утверждений. Пожалуйста, поставьте 0, если утверждение соответствует тому, как организована работа с документами в вашей компании, и 1 – если утверждение не соответствует реальному положению дел.
Ответ ДА – 1 балл.

Ответ НЕТ – 0 баллов.

	№
	Качественные характеристики
	да/нет

	1
	Есть центр компетенции по документообороту (служба делопроизводства или секретарь-делопроизводитель)
	

	2
	Есть инструкция по делопроизводству
	

	3
	Инструкция по делопроизводству актуализирована не более года назад
	

	4
	Сотрудники знают содержание инструкции по делопроизводству и следуют ее требованиям
	

	5
	Есть единый корпоративный стандарт подготовки основных видов документов (шаблоны документов)
	

	6
	Есть регламенты взаимодействия подразделений в рамках отдельных процессов
	

	7
	Ведется номенклатура дел
	

	8
	Организовано хранение документов
	

	9
	Ведется контроль исполнения документов/поручений
	

	10
	Ведется учет рабочего времени сотрудников
	


Обработка результатов

Оценка риска производится по итогам ответов на 10 вопросов.

	Показатель
	Уровень организации делопроизводственных процессов
	Описание уровня эффективности системы управления документами
	Рекомендация

	8 – 10
	Высокий
	В организации построена система управления документами. Вероятность наступления организационных рисков минимальна.
	Можно приступать к автоматизации процессов «как есть». Требуется доработка нормативной базы с учетом использования СЭД.

	4 – 7
	Средний
	В организации построена система управления документами, которая требует доработки, рационализации. Вероятность наступления организационных рисков умеренная.
	Автоматизация документооборота требует предварительной подготовки. Действующие процессы рекомендовано оптимизировать с использованием типовой методики.

	0 – 3
	Низкий
	Система управления документами отсутствует. Максимальная вероятность наступления организационных рисков
	Нельзя приступать к автоматизации без предварительной подготовки. Следует использовать типовые методики постановки документооборота с минимальными доработками, относящимися к отраслевой специфике. От действующих процессов рекомендовано отказаться. 


