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Авторское выполнение научных работ любой сложности – грамотно и в срок
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Введение

В современных условиях для повышения эффективности управления не-обходимо совершенствование работы с документами, так как всякое управлен-ческое решение всегда базируется на информации, на служебном документе.

Организация работы с документами влияет на качество работы аппарата управления, организацию и культуру труда управленческих работников. Со-вершенствование управления производственно-хозяйственными системами, повышение уровня организации и эффективности управленческого труда во многом зависит от того, насколько рационально поставлено в учреждениях и на предприятиях делопроизводство и насколько профессионально ведется доку-ментация, гарантируется успех управленческой деятельности в целом.

Значение делопроиводственного обслуживания как одной из важнейших сфер деятельности определяется рядом факторов и прежде всего его универ-сальностью. Основу информационной среды любого предприятия, организации или учреждения составляют документы, созданные как "традиционным" руко-писным, машинописным, типографическим способом, так и полученные с ис-пользованием компьютерных технологий. Содержащаяся в них информация бу-дет обладать юридической силой и может быть использована только при со-вершении ряда обязательных делопроизводственных операций. В правильной организации делопроизводства заложена основа сохранности и эффективного использования документной информации в будущем.

Оправдавшие себя на практике рациональные формы и методы создания и обработки документов могут быть доведены до уровня общей нормы лишь при условии, что все участвующие в процессах создания, обработки и исполь-зования документов и документной информации будут достаточно точно под-держиваться в своей деятельности этих единых правил и норм делопроизводст-ва.

Целью данной дипломной работы является анализ системы документаци-онного обеспечения деятельности факультета, как научно-учебного подразде-ления ВУЗа. Данная цель реализуется в рамках конкретных задач:

" исследование генезиса системы государственного делопроизводства;

" изучение нормативно-методической базы делопроизводства;

" определение общих понятий современной системы документационного обес-печения управленческого процесса;

" изучение систем ведения документации;

" определение особенностей управленческого процесса на факультете, влияю-щих на документационное обеспечение;

" определение перечня документов, являющихся примером систем документа-ции факультета. Определение перечня пользователей данной системы;

" построение схем движения документов между факультетом и другими участ-никами документооборота;

" разработка предложения по оптимизации документоведения: документообо-рот на факультете.

Поставленные задачи решаются в соответствующих разделах работы.
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