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АНАЛІЗ НОМЕНКЛАТУРИ СПРАВ ПРИ ФОРМУВАННІ СИСТЕМИ УПРАВЛІННЯ ЯКІСТЮ У ГАЛУЗІ ТОРГІВЛІ СПОЖИВЧОЇ КООПЕРАЦІЇ

Для ефективної організації управлінської діяльності у торгівлі споживчої кооперації ключову роль  відіграє інформаційне забезпечення, яке повинно задовольняти потреби кожного працівника в необхідній інформації для виконання конкретних посадових обов’язків. Інформаційне забезпечення у галузі торгівлі споживчої кооперації включає переважно документовану інформацію: директивні, нормативні, інструктивні та методичні документи, планові показники, нормативи, дані оперативного, статистичного, бухгалтерського обліку, всі види встановленої звітності, аналізи господарсько-фінансової діяльності, довідкові матеріали, списки, переліки, графіки, листи й інші види документів. Вагоме місце, поряд із документально оформленою інформацією, в забезпеченні процесу управління у галузі торгівлі посідає також недокументована інформація, яку отримують завдяки особистим бесідам і спостереженням.

Інформаційне забезпечення торгівлі споживчої кооперації здійснюється відповідно до номенклатури справ на конкретний календарний рік. У кінці кожного року номенклатура справ переглядається, уточнюється, доповнюється і затверджується розпорядженням правління на наступний календарний рік. Номенклатура являє собою список заголовків справ із зазначенням індексів і термінів зберігання, а її розділи відображають основні ділянки та напрями діяльності споживчого товариства, райспоживспілки, облспоживспілки.
Документи поточного року, що надходять чи створюються в процесі діяльності споживчого товариства, райспоживспілки, облспоживспілки групуються у справи, ведення яких закріпляється за конкретними особами. За  необхідністю інші працівники з метою ознайомлення з матеріалами справи звертаються до відповідальної особи. Обсяг кожної справи сягає до 250 сторінок.

Розглянемо основні заголовки номенклатури справ і їх інформаційне навантаження, що наявні в споживчому товаристві, райспоживспілці, облспоживспілці.

Розділ загальне діловиробництво включає такі складові: директивні, нормативні та методичні документи із загальних питань; постанови правління, прийняті в робочому порядку; журнал реєстрації постанов, прийнятих в робочому порядку; розпорядження правління з загальних питань; журнал реєстрації розпоряджень правління з загальних питань; журнал реєєстрації вхідної кореспонденції; журнал реєстрації вихідної кореспонденції; журнал реєстрації відряджень; журнал реєстрації виходу на роботу; журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг; матеріали розгляду пропозицій, заяв і скарг; акти перевірок вищестоящих організацій; акти передачі та знищення документів.

Розділ номенклатури справ організації торговельної діяльності передбачає формування таких складових інформаційного забезпечення: директивні, нормативні та методичні документи з питань організації торгівлі; інформація про розміщення і режим роботи торгової мережі; постанови правління з питань організації торгівлі; листування з питань організації торгівлі; матеріали про вивчення попиту; матеріали про обслуговування бюджетних установ, пільгових категорій населення; відомості про виконання плану товарообороту, надходження і залишки товарів; журнал обліку товарних запасів по магазинах; заявки магазинів на продовольчі товари; заявки магазинів на непродовольчі товари; журнал обліку надходження продовольчих товарів; журнал обліку надходження непродовольчих товарів; журнал обліку надходження, повернення і залишків тари; журнал обліку використання автотранспорту; матеріали про транспортне обслуговування; доповідні записки про результати перевірок торговельної мережі; графіки проведення активних форм торгівлі; графіки контролю роботи магазинів; журнал обліку проведених активних форм торгівлі.

До основних документів щодо організації діяльності торгівлі споживчої кооперації належать: Основні положення про порядок запису цін на товари в товарних документах, ярликах (цінниках) і описах фактичних залишків товарів, Практичні вказівки щодо оформлення ярликів цін (цінників) на товари на підприємствах торгівлі споживчої кооперації, Інструкція про порядок проведення перевірки правильності відпуска товарів на підприємствах торгівлі, Правила використання мір і вимірювальних приладів на підприємствах торгівлі, Інструкція з уцінки та розпродажу товарів застарілих моделей і фасонів, а також товарів, що частково втратили свою початкову якість в організаціях споживчої кооперації, Інструкція про порядок уцінки та списання застарілих періодичних і неперіодичних видань в організаціях споживчої кооперації, Основні правила роботи магазинів, Правила роботи автомагазинів.

Організація роботи з кадрами у номенклатурі справ представлена такими складовими: директивні, нормативні та методичні документи з кадрових питань; посадові інструкції, положення про підрозділи, штатний розпис; розпорядження правління щодо особового складу; журнал реєстрації розпоряджень щодо особового складу; алфавітний довідник працівників; картотеки трудових книжок, особових справ, особових карток; заяви працівників; доповідні та пояснювальні записки про порушення трудової дисципліни; подання на нагородження; матеріали про атестацію і підвищення кваліфікації кадрів; статистична звітність по кадрах; листування з кадрових питань; матеріали по тимчасових працівників; журнал реєстрації інструктажу з техніки безпеки; плани роботи апарату управління; журнал реєстрації трудових книжок.

Планування та економічний аналіз як один із напрямів діяльності споживчого товариства, райспоживспілки, облспоживспілки у номенклатурі справ конкретизується в таких документах: директивні, нормативні та методичні документи з питань планування та аналізу; плани господарської діяльності, плани з праці, штатний розпис; річні статистичні звіти, квартальні та місячні статистичні звіти; листування з економічних питань; відомості й аналітичні таблиці; журнали обліку реалізації видів товарів і товарних груп; журнал обліку товарообігу, надходжень і запасів товарів по магазинах; журнал економічних показників господарської діяльності; матеріали про преміювання.

Бухгалтерський облік і фінанси у номенклатурі справ представлені такими складовими: директивні, нормативні та методичні документи з питань бухгалтерського обліку, звітності, контролю і фінансів; постанови, розпорядження правління вищестоящих кооперативних організацій із питань бухгалтерського обліку, звітності, контролю і фінансів; фінансові плани, кошториси доходів і витрат; листування по претензійним справам; річні бухгалтерські звіти; квартальні та місячні бухгалтерські звіти; акти документальних ревізій і перевірок; акти експертної комісії щодо здачі в архів і знищення документів; плани роботи бухгалтерії.

Організаційно-кооперативна робота в номенклатурі справ представлена таким інформаційним забезпеченням: директивні, нормативні та методичні документи з питань організаційно-кооперативної роботи; регламент і плани роботи правління; протоколи засідань правління; протоколи засідань дільничних зборів пайовиків; протоколи зборів уповноважених; листування з питань організаційно-кооперативної роботи; списки пайовиків; заходи щодо виконання наказів пайовиків; колективний договір, протоколи зборів трудових колективів.

Проаналізувавши сучасний стан і характеристику інформаційного забезпечення торгівлі споживчої кооперації у сфері управління якістю, можна зробити висновки про наявність значної документаційної бази, що береться до уваги кооперативними організаціями та підприємствами. Основна частина відомостей, що складають інформаційне забезпечення, фіксується в документах. На практиці поряд із затвердженими Укоопспілкою документами застосовується безліч довільних форм, які вимагають уніфікації. В посадових інструкціях і положеннях не завжди конкретизовано методи та терміни виконання конкретних робіт, що додатково створює масиви інших організаційних і регламентуючих документів. 
Формування системи управління якістю, інформаційне забезпечення  відповідно до міжнародних стандартів ISO створять додаткові можливості для вдосконалення діяльності підприємств, організацій торгівлі споживчої кооперації за рахунок спрощення процедури створення документів, полегшення сприйняття інформації, яку вони містять, скорочення загальної кількості форм при збереженні необхідної повноти відомостей для прийняття управлінських рішень, забезпечення вільного пошуку документів, створення умов для глибоко вивчення теорії і практики із конкретного питання, стану справ на місцях, пропозицій працівників, досягнення глибокого обгрунтування кожного рішення, що приймається, визначення у всіх випадках термінів, організаційних заходів і персональної відповідальності за його виконання.

