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Введение
Актуальность исследования:
Документ представляет собой закодированное определенным образом и зафиксированное на специальном
носителе информационное сообщение (свидетельство), удостоверяющее, что факт хозяйственной жизни
или существует, или должен быть совершен. Любое современное предприятие, законно осуществляющее
свою деятельность на российском рынке, реализует документооборот. Документы при этом могут быть
различными в зависимости от таких факторов как организационно-правовая структура, вид деятельности,
внутреннее устройство и т.д. Документооборот с первых стадий, несмотря на сложность процедур,
значительно упрощает деятельность предприятий, а, следовательно, и улучшает финансовые показатели
(для коммерческих предприятий), благоприятствует удовлетворенности клиентов (для некоммерческих) и
т.п. По этой причине практическая значимость исследования довольно высока.
Актуальность выбранной темы выпускной квалификационной работы заключается в том, что тема
документооборота имеет большую значимость, так как от правильного выбора технологии работы зависит
успех любого предприятия.
В современных условиях для повышения эффективности управления необходимо совершенствование
работы с документами, так как всякое управленческое решение всегда базируется, на информации, на
служебном документе.
Степень изученности проблемы:
Данный вопрос по выбранной теме работы исследовался не однократно. На протяжении нескольких лет
вопросом актуализации документооборота занимаются многие ученые и законодатели. Современная
литература наполнена публикациями на тему нашего исследования.
Объект и предмет исследования:
Объект исследования – Организация работы в ОАО «Окно-Пласт». Предмет исследования – управление
документооборотом в организации ОАО «Окно-Пласт».
Цель исследования:
Цель выпускной квалификационной работы – уяснение специфики организации документационного
обеспечения управления в ОАО «Окно-Пласт».
Задачи исследования:
Для достижения поставленной цели необходимо решить следующие задачи:
- изучить теоретические аспекты документального обеспечения управления в организации;
- провести анализ документального обеспечения в организации на примере ОАО «Окно-Пласт».
- разработка мероприятий по совершенствованию системы ДОУ ОАО «Окно-Пласт».
Теоретическая значимость исследования:
Теоретическая значимость работы заключается в определении места и роли документооборота в системе
управления предприятием, например, таким как «Окно-Пласт».
Практическая значимость исследования:
Практическая значимость проявляется в разработке предложений по совершенствованию управления
документооборотом ОАО «Окно-Пласт», реализация которых позволяет повысить эффективность
управления всех сфер производства и сократить бумажный объем документации, что даст возможность
предприятию снизить затраты и время.
Хронологические рамки исследования:
Компания ОАО «Окно Пласт» зарегистрирована 30 марта 2005 г. регистратором Межрайонная инспекция
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Федеральной налоговой службы №15 по Санкт-Петербургу. Руководитель организации: генеральный
директор Иванов Дмитрий Вячеславович.
Основным видом деятельности является торговля розничная прочая в неспециализированных магазинах»,
зарегистрированы два дополнительных вида деятельности.
В момент создания организации, в 2005 году, документооборот был маленький и не требовал
автоматизации. Со временем обороты организации увеличивались и соответственно документооборот как
внешний, так и внутренний вырос. Обработка документов вручную стала трудоемка и один секретарь не
успевал выполнять работу. Так же внутренний документооборот стал емким и занимал много временных
ресурсов у сотрудников.
За несколько последних лет в ОАО «Окно Пласт» было создано структурное подразделение по обеспечению
документооборота в компании. Данное структурное подразделение состоит из шести отделов. Каждый
отдел имеет и исполняет свои функции по обеспечению документооборота в компании.
Информационная база исследования:
В работе использованы учебные и методические материалы, статьи и публикации документоведов по
исследуемой теме. Информационной базой исследования явились статистические данные Госкомстата РФ и
других источников статистической информации, публикаций в экономических и специализированных
периодических изданиях. В качестве информационно-аналитической базы использовались документы
бухгалтерско-финансовой отчетности ОАО «Окно-Пласт» за 2015-2016 гг.
Информационное обеспечение исследования заключается в нормативно-законодательных актах,
материалов из учебных и научных пособий.
Методология исследования:
Методология исследования заключается в использовании определенных методов исследования: в нашем
случае это анализ и синтез, изучение литературных и иных источников, посвященных основам создания
архивов и ведения делопроизводства, теории и практики ведения делопроизводства; анализ существующих
методов оценки и практики их применения.
Структура данной работы состоит из введения двух основных глав –теоретической и практической,
заключения и списка используемой литературы.
Во введении обосновывается актуальность исследования, определяются цель и задания исследования, а
также предмет, объект и информативная база работы.
Первая глава раскрывает теоретические основы понятия делопроизводства, документации, нормативного
регулирования делопроизводства, раскрывает стандарты создания архива и правила ведения и
делопроизводства.
Во второй главе произведена аналитическая работа по ведению документооборота в исследуемом
предприятии ОАО «Окно Пласт», а также рассмотрены существующие способы хранения документации. Так
же разработаны мероприятия по созданию архива и его автоматизации в исследуемом предприятии ОАО
«Окно Пласт»
В заключении сделаны основные выводы и предложения по теме исследования.

Глава 1. Документационное обеспечение управления в организации

Эффективная деятельность любого предприятия непосредственно связана с созданием и организацией
документооборота, который формирует функциональные связи между различными подразделениями
компании. Организация циркуляции документов на предприятии в соответствии с действующими нормами
позволяет обеспечить защиту интересов всего предприятия, увеличить эффективность управленческого
труда и его персонала.
Важнейшую роль в подготовке и реализации документов организации, а также контроле за их исполнением
играет организационный персонал компании, в составе которого наиболее значимыми являются секретари
руководителей и офис - менеджеры.
Таким образом, делопроизводство – это определенная отрасль, вид деятельности предприятия, которая
направлена на обеспечение документирования и организацию правил составления деловых документов,
актов, организацию работы с официальными документами компаний .
Делопроизводство, как особая деятельность предприятия, главным образом связана с созданием
документов и дел в соответствии с государственными стандартами, с организацией работы с этими
документами, которая включает в себя также создание условий для обеспечения эффективной циркуляции
документов по подразделениям предприятия, поиска и надежного хранения данных документов.



В целом делопроизводство включает в себя несколько основных понятий и звеньев в данной деятельности
(Рис. .1).
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