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Тематика автоматизации документооборота в компаниях в настоящее время является актуальной в связи с
разработкой административных регламентов по работе с обращениями граждан, в которых прописывается
порядок и сроки отработки обращений, требования к структуре и содержанию документов. Также
современная нормативная база регламентирует вопросы использования технологий электронного
документооборота с использованием электронной подписи, что позволяет обеспечить оперативность при
обмене документами, конфиденциальность, а также возможность однозначной идентификации
отправителя и подлинности документа.
Автоматизация документооборота в деятельности современных компаний включает множество
компонентов, включающих:
 Обмен платёжными документами;
 Документооборот в рамках осуществления правового сопровождения деятельности компании;
 Учет входящей и исходящей документации, мониторинг исполнения резолюций руководства;
 Документооборот в рамках учета выполнения работ по исполнению договоров с клиентами.
В рамках данной работы проведено изучение технологи автоматизации систем документооборота в области
ведения делопроизводства, что включает возможности ведения учета входящие и исходящей
документации, контроль сроков исполнения отработки документов. Выбор данной задачи связан с
возможностью обеспечения исполнительской дисциплины сотрудников, минимизации штрафных санкций,
связанных с нарушениями регламентов работы с обращениями граждан.
Проблематика автоматизации технологий документооборота связана с необходимостью совершенствования
управленческих бизнес-процессов, связанных с прохождением документации и исполнением распоряжений
руководства. Тематика автоматизации документооборота в компаниях в настоящее время является
актуальной в связи с разработкой административных регламентов по работе с обращениями граждан, в
которых прописывается порядок и сроки отработки обращений, требования к структуре и содержанию
документов. Также современная нормативная база регламентирует вопросы использования технологий
электронного документооборота с использованием электронной подписи, что позволяет обеспечить
оперативность при обмене документами, конфиденциальность, а также возможность однозначной
идентификации отправителя и подлинности документа.
С ростом штатной численности, увеличением количества структурных подразделений компаний возникают
задачи, предполагающие необходимость контроля исполнения распоряжений руководства, соблюдения
административных регламентов по работе с документацией. В отсутствие автоматизации систем
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документооборота возникают проблемы, связанные с получением оперативной информации о состоянии и
отработки документов. Когда отработка документов требует принятия срочных мер в короткие сроки,
возникают затруднения, связанные с координацией исполнения распоряжений, передачей информации
между подразделениями.
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