РЕФЕРАТ

 
Реферат дипломной работы студентки Семененко Ю.С. «Организация работы службы документационного обеспечения управления в Полоцком районном узле почтовой связи».
Дипломный проект содержит 57 страниц, 1 – рисунок, 3 – таблицы, 2 – формулы, 52 – использованных источников.

Ключевые слова используемые в работе: делопроизводство, документ, информация, оперативность, своевременность, точность, автоматизация, документооборот, служба документационного обеспечения управления, инструкция, положение.

Объектом исследования является организация службы ДОУ.

Предметом  исследования является организация службы ДОУ на предприятии РУПС «Белпочта».

Цель работы заключается в комплексном анализе организации работы службы документационного обеспечения управления в Полоцком районном узле почтовой связи Витебского филиала РУП «Белпочта» для выработки совершенствования работы службы ДОУ.

Актуальность выбранной темы обуславливается необходимостью проследить на практике, действительно ли, выполняются все требования, предъявляемые к делопроизводству на местах. Изучение этого вопроса позволит судить о существующем уровне управления документацией в отделении связи, о ее недостатках и о мерах улучшения документационной деятельности в целом.
Теоретическое исследование проводилось методом анализа литературы и нормативных источников. Прикладное исследование – методами опроса.

В процессе работы детально изучены выполняемые службой ДОУ функции, задачи, обязанности. В работе приведен пример определения численности персонала путем расчетов, распределение задач и организации взаимозаменяемости работников службы ДОУ Полоцкого РУПС. Проанализированы документы, регламентирующие организацию работы службы ДОУ в Республике Беларусь и на данном предприятии.

Научная новизна исследования состоит, в разработке положения о службе ДОУ Полоцкого РУПС «Белпочта», также в том, что исследований по данной теме на примере Полоцкого РУПС не проводилось.

Summary
Summary of the thesis of the student Semenenko Y.S.  "The organization of work of service of documentary ensuring management in Polotsk regional knot of a mail service"
The degree project contains 57 pages, 1 – drawing, 3 – tables, 2 – formulas, 52 – the used sources.

Keywords used in work: office–work, document, information, efficiency, timeliness, accuracy, automation, document flow, service of documentary ensuring management, instruction, situation.

Object of research is the service DOU organization.

Object of research is the service DOU organization at the enterprise RUPS "Belpochta".

The purpose of work consists in the complex analysis of the organization of work of service of documentary ensuring management in Polotsk regional knot of a mail service of the RUP "Belpochta" Vitebsk branch for elaboration of improvement of work of service DOU.

Relevance of the chosen subject is caused by need to track in practice, whether is valid, all requirements imposed to office–work on places are fulfilled. Studying of this question will allow to judge existing level of management of documentation in post office, its shortcomings and measures of improvement of documentary activity as a whole. 

Theoretical research was conducted by a method of the analysis of literature and standard sources. Applied research – poll methods.

In the course of work functions carried out by service DOU: tasks, duties are studied in detail. In work the example of determination of number of the personnel by calculations, distribution of tasks and the organization of interchangeability of employees of service DOU of Polotsk RUPS is given. Analyzed documents regulating the organization of work of service DOE in the Republic of Belarus and in the enterprise.

Scientific novelty of research consists in development of provisions on the service of DOW Polotsk ribs "Belposhta" and that research on this topic on the example of Polotsk ribs were not conducted.

РЭФЕРАТ

Рэферат дыпломнай працы студэнткі Семяненка Ю.С. «Арганізацыя працы службы дакументацыйнага забеспячэння кіравання ў Полацкім раенным вузле паштовай сувязі».
Дыпломны праэкт змяшчае 57 старонак, 1 – малюнак, 3 – табліцы, 2 – формулы, 52 – выкарыстаные крыніцы.

Ключавыя словы, якія выкарыстоваюцца ў рабоце: справаводства, дакумент, інфармацыя, аператыўнасць, своечасовасць, дакладнасць, аўтаматызацыя, дакументаабарот, служба дакументацыйнага забеспячэння кіравання, інструкцыя, становішча.

Аб'ектам даследавання з'яўляецца арганізацыя службы ДОУ.

Прадметам даследавання з'яўляецца арганізацыя службы ДОУ на прадпрыемстве РУПС «Белпошта».

Мэта працы складаецца ў комплексным аналізе арганізацыі працы службы дакументацыйнага забеспячэння кіравання ў Полацкім раенным вузле паштовай сувязі Віцебскага філіяла РУП «Белпошта» для выпрацоўкі ўдасканалення работы службы ДОУ.

Актуальнасць абранай тэмы абумоўліваецца неабходнасцю прасачыць на практыцы, сапраўды, выконваюцца ўсе патрабаванні, што прад'яўляюцца да справаводства на месцах. Вывучэнне гэтага пытання дазволіць меркаваць аб існуючым узроўні кіравання дакументацыяй у аддзяленні сувязі, аб яе недахопах і аб мерах паляпшэння дакументацыйнай дзейнасці ў цэлым.

Тэарэтычнае даследаванне праводзілася метадам аналізу літаратуры і нарматыўных крыніц. Прыкладное даследаванне – метадамі апытання.

У працэсе працы дэталева вывучаны напрамкi дзейнасцi, якiя выконваюцца службай ДОУ: функцыі, задачы, абавязкі. У працы прыведзены прыклад вызначэння колькасці персаналу шляхам разлікаў, размеркаванне задач і арганізацыі ўзаемазаменнасці працаўнікоў службы ДОУ Полацкага РУПС. Прааналізаваны дакументы, якія рэгламентуюць арганізацыю працы службы ДОУ ў Рэспубліцы Беларусь і на дадзеным прадпрыемстве.

Навуковая навізна даследавання складаецца, у распрацоўцы палажэння аб службе ДОУ Полацкага РУПС «Белпошта», таксама ў тым, што даследванняў па дадзенай тэме на прыкладзе Полацкага РУПС не праводзілася.

