Здравствуйте, уважаемые члены аттестационной комиссии!
Тема моей ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ (ПРОЕКТА) – «».
Целью исследования является проведение теоретического и практического  анализа особенностей ведения кадрового делопроизводства в правоохранительных органах на примере органов внутренних дел.
Анализ нормативных требований к кадровому делопроизводству служащих органов внутренних дел показал, что оно имеет ряд особенностей, обусловленных особыми задачами службы и особым правовым статусом ее сотрудников.
Аттестация бывает двух видов:
· плановая, которая проводится один раз в 4 года;
· внеочередная.
Основными задачами аттестации являются:
· максимально объективная и полная оценка нравственных, деловых и профессиональных качеств, знаний, умений и навыков аттестуемых на основе глубокого и всестороннего их изучения;
· определение степени соответствия аттестуемых сотрудников занимаемым должностям и перспективы их служебного использования;
· создание условий для формирования высококвалифицированного кадрового потенциала органов внутренних дел;
· создание стимулов для развития профессиональной активности аттестуемых.
Аттестационная процедура включает следующие основные элементы: 
1) постановку целей и задач аттестации; 
2) разработку подготовительных мероприятий; 
3) сбор, изучение, анализ и обобщение информации об аттестуемом; 
4) выработку системы оценки сотрудника; 
5) проведение аттестационной оценки, выявление степени соответствия занимаемой должности; 
6) подготовку аттестационными комиссиями рекомендаций; 
7) установление порядка принятия руководящим органом либо руководителем территориального органа МВД России решения по результатам аттестации в отношении сотрудника; 
8) формирование порядка реализации итогов аттестации - оценок и рекомендаций аттестационных комиссий.
Аттестация состоит из трех этапов: подготовительного, непосредственно аттестации, заключительного. Предварительная работа по подготовке аттестации возлагается на кадровую службу органа внутренних дел.
Руководитель (начальник) территориального органа МВД России не позднее чем через две недели после проведения аттестации принимает одно из решений:
1) о включении сотрудника в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вышестоящей должности в органах внутренних дел;
2) о переносе аттестации сотрудника на срок, не превышающий одного года, для устранения недостатков и упущений в служебной деятельности, указанных в отзыве его непосредственного руководителя (начальника);
3) о переносе аттестации сотрудника на срок, не превышающий одного года, и направлении сотрудника на профессиональную переподготовку или повышение квалификации;
4) о переводе сотрудника на вышестоящую или нижестоящую должность в органах внутренних дел;
5) о расторжении с сотрудником контракта и об увольнении его со службы в органах внутренних дел;
6) о заключении с сотрудником нового контракта.
Документирование прохождения государственной службы в органах внутренних дел имеет ряд особенностей.
1) Во-первых, документирование прохождения правоохранительной службы регламентируется нормативными актами МВД России, которые содержат унифицированные формы практически всех кадровых документов и отличаются более жесткими требованиями к структуре и содержанию документов по личному составу.
2) Во-вторых, кадровое делопроизводство органов внутренних дел отличается видовым составом документов. Кадровые службы оформляют такие документы, как послужной список, удостоверение классного специалиста, акт испытаний, справка-объективка, карточки пономерного учета и др.
3) В-третьих, содержание общих для военной и правоохранительной службы видов документов, таких как контракт, присяга, аттестационный лист, рапорт и др., различается в зависимости от задач, присущих разным видам службы.
Централизованный учет персональных данных сотрудника осуществляют кадровые подразделения. Отметим, что централизованный учет сотрудников ОВД осуществляется на основании личного дела и документов учета сотрудника.
В отношении сотрудников, замещающих должности штатного негласного состава, централизованный учет не осуществляется.
Документами сотрудника являются:
· алфавитная карточка;
· служебная карточка;
· штатно-должностная книга;
· карточка сотрудника, имеющего специальное звание высшего начальствующего состава;
· карточка полномерного учета;
По результатам анализа  можно сделать следующие выводы:
1) Требования к кадровому делопроизводству служащих ОВД  имеет ряд особенностей, обусловленных особыми задачами службы и особым правовым статусом ее сотрудников. Проблема эффективного привлечения персонала управления к делам организации требует использования административно-служебных процедур(аттестация). Процедура аттестации никак не защищает интересы сотрудника ОВД от усмотрения своего руководителя (начальника).
2) Ведение личных дел государственных служащих является отличительной чертой кадрового делопроизводства, особенностью которых является наличие грифа секретности,а расположение их строго регламентировано и  имеет ряд особенностей (более жесткие требования к структуре и содержанию документов, видовой состав документов).
3) Учет персональных данных сотрудников осуществляется в соответствии с положением о централизованном учете персональных данных, и утверждается федеральным органом исполнительной власти.
Следует отметить, что системе кадрового обеспечения органов внутренних дел, а вместе с ней и организации кадрового делопроизводства, присущи следующие недостатки:
· в кадровой работе используются устаревшие и малоэффективные технологии управления персоналом;
· не разработаны эффективные методики перспективного планирования потребностей в кадрах, при их составлении не всегда учитываются прогноз состояния оперативно-служебной обстановки, социально-демографические показатели в регионе и другие факторы;
· не создана эффективная система привлечения и отбора кандидатов на службу;
· научные исследования в сфере кадрового обеспечения не систематизированы, содержащиеся в них выводы и положения мало используются на практике;
· в управлении процессом кадрового обеспечения отсутствует системный подход, он проходит во многом стихийно, а кадровые мероприятия проводятся разрозненно.
Как представляется, указанные недостатки возможно устранить, только комплексно реализовав такие направления совершенствования деятельности кадровой службы, как:
· модернизация инструментария кадровой работы, выработка принципиально новых подходов к деятельности кадровых служб на основе современных достижений кадрового менеджмента;
· совершенствование системы подбора и отбора персонала;
· формирование благоприятного имиджа сотрудника органов внутренних дел;
· организация личностного и профессионального развития сотрудников;
· регулярное повышение квалификации персонала кадровых подразделений.
[bookmark: _GoBack]Необходимо более интенсивно внедрять новые технологии в указанной сфере деятельности органов внутренних дел, заменять хранение информации на бумажных носителях электронными.
Также, для эффективного выполнения кадровыми работниками установленных государством требований и достижения ими высоких результатов профессиональной служебной деятельности необходим серьезный мотивационный потенциал, инициированный всей действующей системой работы с кадрами в системе органов внутренних дел. 
Перспективы создания новых способов ведения кадрового делопроизводства, в том числе и сервиса электронного документооборота позволит более эффективно использовать финансирование, экономить печатные носители информации и отслеживать перемещение документов, сроки их рассмотрений.
Таким образом, Цель работы достигнута.
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