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Документ — деловая бумага, подтверждающая какой-либо факт или право на что-либо и несущий в себе
определенную информационную нагрузку, его значение доступно каждому человеку, как в повседневной
жизни, так и в научной.
Актуальность темы заключается в том, что без документов в современном мире сложно представить жизнь
общества и человека, т.к. документы сопровождают человека от рождения до смерти в них фиксируются
важные события всей жизни.
Так же ни одно современное предприятие не обходится без документального оформления своей
деятельности и правильному оформлению документов уделяется огромное внимание. Важнейшим
направлением управленческой деятельности является организация эффективной работы с документами,
совершенствование всех информационно-документационных процессов как в масштабе общества в целом,
так и на уровне отдельно взятого предприятия, организации, учреждения.
Цель курсовой работы – изучить особенности понятия «документ»: определение и функции.
Объектом исследования является понятие «документ».
Предметом – определение и функции документа.
Для достижения данной цели были поставлены следующие задачи:
1. Рассмотреть историю развития понятия «документ».
2. Изучить свойства и признаки документа.
3. Проанализировать функции документа.
4. Рассмотреть классификацию документов.
5. Рассмотреть примеры оформления некоторых документов.
Для достижения поставленных цели и задач были применены следующие методы исследования: изучение и
анализ литературы по исследуемой теме; описание требований к оформлению документов ; обобщение
полученной информации.
Структура работы – работа состоит из введения, теоретической части, практической части, заключения и
списка использованных источников.
В введении определена актуальность работы, обозначена цель, поставлены задачи, представлены предмет
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и объект исследования.
В теоретической части рассмотрены вопросы: понятие, свойства, признаки и функции документа.
В практической части представлены примеры оформления организационно-распорядительных документов.
В заключении содержатся выводы по теме курсовой работы.
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