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Введение
В настоящее время для повышения эффективности управления необходимо совершенствование работы с
документами, так как всякое управленческое решение всегда базируется на информации, на документе.
Организация работы с документами влияет на качество работы аппарата управления, организацию и
культуру труда управленческих работников. От того, насколько профессионально ведется документация,
зависит успех управленческой деятельности в целом.
Распорядительный документ в системе документооборота организации представляет собой формальный
документ, который используется для управления. Он служит для регулирования деятельности учреждения
или его подразделения, устанавливая порядок и правила выполнения определенных задач. Важной
функцией распорядительного документа является установление прав и обязанностей исполнителей, а
также определение процедур и порядка выполнения задач. Такой документ выступает в качестве
руководства для подчиненных и предоставляет им необходимую информацию о том, как и когда следует
осуществлять действия.
Цель исследования: изучить определение понятия «распорядительный документ» и его роль в управлении
организацией.
Задачи исследования:
1. Изучить содержание понятия «распорядительный документ».
2. Определить роль распорядительного документа в управлении организацией.

1. Содержание понятия «распорядительный документ»
Распорядительные документы – это документы, содержащие управленческие решения, обязательные для
выполнения и направленные на регулирование и координацию деятельности организации, позволяющие
обеспечивать реализацию поставленных перед ней задач.
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