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Тип работы: Доклад

Предмет: Информатика (другое)

-

1. Описание системы и решаемые задачи
Организация работы с документами на предприятии требует четкости, порядка и исполнения принятых
решений. Даже отлаженный процесс, включающая все этапы работы с документами от момента их
получения, регистрации, нанесения резолюции, до момента исполнения, контроля и отчета, может дать
сбой. Причиной тому служит человеческий фактор со всеми вытекающими последствиями. Поэтому
руководство предприятия стремится автоматизировать процессы управления документами, сократив
участие в них сотрудников. Повысить эффективность управления помогает система электронного
документооборота.
Система электронного документооборота (СЭД) - платформа, которая предназначена для создания
электронных документов и обмена ими между пользователями.
Электронные документы, циркулирующие в СЭД, имеют те же реквизиты, что и бумажные аналоги. Этапы
работы с ними отвечают существующей в организации системе исполнения управленческих решений с
учетом структуры предприятия и ее организационно-правовой формы.
Существующие сегодня информационные системы включают опцию автоматизации управленческих
решений, когда устное поручение руководителя, данное на совещаниях, встречах, выездных мероприятиях,
учитывается в системе и проходит весь полный цикл, завершая отчетом исполнителя по данной резолюции
и утверждением руководителя отчета этого сотрудника.
Задачей СЭДа является управление документопотоками. В зависимости от информационной системы
выделяют следующие функции.
• Создание, обработка, хранение электронных документов.
• Создание электронной карточки документа, его оцифровка, нанесение резолюции, поступление
исполнителю резолюции, подготовка исходящего документа, подписание усиленной ЭП, направление
отчета и утверждение его руководителем, направление в архив.

-

Эта часть работы выложена в ознакомительных целях. Если вы хотите получить работу полностью, то
приобретите ее воспользовавшись формой заказа на странице с готовой работой:

https://stuservis.ru/doklad/212790 

https://stuservis.ru/doklad/212790
https://stuservis.ru/doklad/212790

