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В качестве объекта исследования выступает УП «МедФармИнвест».
Предметом исследования является документационное обеспечение деятельности  в УП «МедФармИнвест».

Цель данной работы – оценить качество документационного обеспечения деятельности УП «МедФармИнвест» и выработать предложения по его совершенствованию.

Для решения поставленных задач в дипломной работе были использованы следующие методы исследования: 

теоретический анализ методической и специальной литературы, нормативно-правовой базы по проблеме создания организационно-распорядительных документов в организациях; 

моделирование процессов проектирования и внедрения информационно-документационной системы организации;

анализ деятельности  по управлению документационными процессами в УП «МедФармИнвест»; 

методы сравнения, обобщения и систематизации изученных материалов по проблеме управления документационными процессами.

Элементами научной новизны полученных результатов являются комплексный подход по использованию Табеля унифицированных форм документов, номенклатуры дел, порядка работы с электронными документами  в УП «МедФармИнвест».
Областью возможного практического применения являются использование данных рекомендаций по разработке Табеля унифицированных форм документов для организации документооборота и управления в организациях. 

В  ходе выполнения дипломной работы прошли апробацию такие предложения, как порядок разработки и внедрения номенклатуры дел организации, Табеля унифицированных форм документов для организации документооборота и управления, организации работы с документами с использованием электронной почты в организациях.

Приведенный в работе фактический материал правильно и объективно отражает состояние исследуемого процесса, а все заимствованные из литературных и других источников теоретические и методологические положения и концепции сопровождаются ссылками на их авторов.

Результаты исследования и выносимые на защиту положения разработаны лично и основаны на самостоятельных выводах по важнейшим теоретическим и практическим проблемам делопроизводства.

Другие авторы в проведении исследования участия не принимали.

РЭФЕРАТ

Дыпломная праца : 94 с. , 4 табл. , 46 крыніц , 12прыл.
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У якасці аб'екта даследавання выступае УП « МедФармІнвест ».

Прадметам даследавання з'яўляецца дакументацыйнае забеспячэнне дзейнасці  УП « МедФармИнвест».

Мэта дадзенай працы - ацаніць якасць дакументацыйнага забеспячэння дзейнасці УП «МедФармІнвест» і выпрацаваць прапановы па яго ўдасканаленні.

Для вырашэння пастаўленых задач у дыпломнай працы былі выкарыстаны наступныя метады даследавання:

тэарэтычны аналіз метадычнай і спецыяльнай літаратуры , нарматыўна -прававой базы па праблеме стварэння арганізацыйна - распарадчых дакументаў у арганізацыях;

мадэляванне працэсаў праектавання і ўкаранення інфармацыйна - дакументацыйнаЙ сістэмы арганізацыі;

аналіз дзейнасці па кіраванні дакументацыйнымі працэсамі ў УП «МедФармИнвест »;

метады параўнання, абагульнення і сістэматызацыі вывучаных матэрыялаў па праблеме кіравання дакументацыйнымі працэсамі.

Элементамі навуковай навізны атрыманых вынікаў з'яўляюцца комплексны падыход па выкарыстанні табеля ўніфікаваных формаў дакументаў, парадку работы з электроннымі дакументамі ў УП «МедФармИнвест» .

Вобласцю магчымага практычнага прымянення з'яўляюцца выкарыстанне дадзеных рэкамендацый па распрацоўцы табеля ўуніфікаваных формаў дакументаў для арганізацыі дакументазвароту і кіравання ў арганізацыях .

У ходзе выканання дыпломнай працы прайшлі апрабацыю такія прапановы, як парадак распрацоўка і ўкараненне табеля ўніфікаваных формаў дакументаў для арганізацыі дакументазвароту і кіравання, арганізацыі работы з дакументамі з выкарыстаннем электроннай пошты ў арганізацыях .

Прыведзены ў працы фактычны матэрыял правільна і аб'ектыўна адлюстроўвае стан доследнага працэсу, а ўсе запазычаныя з літаратурных і іншых крыніц тэарэтычныя і метадалагічныя палажэнні і канцэпцыі суправаджаюцца спасылкамі на іх аўтараў.

Вынікі даследавання, якія  выносяцца на абарону,  распрацаваны асабіста і заснаваныя на самастойных высновах па найважнейшых тэарэтычных і практычных праблемах справаводства .

Іншыя аўтары ў правядзенні даследавання ўдзел не прымалі.

 ( подпіс студэнта )

RESUMEN

Tesis : 94 páginas, 2 mesas, 46 fuentes, 12 adj . .

Palabras clave: mantenimiento Documental , gestión de registros , tecnología de la información administrativa, de información del documento , las normas locales, de rango, TimeCard formas comunalidad, metodología de diseño organizativo.

Como el objeto de la investigación es la UE " MedFarmInvest . "

El tema de la investigación es el soporte documental de la UE " MedFarmInvest . "

El objetivo de este trabajo - para evaluar la calidad de las actividades de mantenimiento documentales UE " MedFarmInvest " y desarrollar propuestas para mejorarla.

Para resolver los problemas en el trabajo de tesis se utilizaron los siguientes métodos :

Análisis teórico y metodológico literatura , el marco legal en el tema de la creación de documentos de organización y administración en las organizaciones ;

modelado de diseño e implementación de la información y la documentación del sistema de gestión;

análisis de los procesos de gestión de documental UE " MedFarmInvest ";

métodos de comparación , generalización y sistematización de los materiales estudiados en el problema de los procesos de documentos .

Elementos de la novedad científica de los resultados es un enfoque integral para el uso de formularios estandarizados Documentos Informe Escolar sobre el trabajo con documentos electrónicos UE " MedFarmInvest . "

Área de posibles aplicaciones prácticas son el uso de estas pautas para desarrollar documentos estandarizados formas Report Card flujo de trabajo y gestión en las organizaciones.

En el curso de la tesis fueron aprobadas las propuestas , como la orden de desarrollo e implementación de calificaciones de la escuela las formas unificadas de documentos y gestión de flujo de trabajo, la organización del trabajo con los documentos a través del correo electrónico en las organizaciones.

Reproducido en el material real correcta y objetivamente refleja el estado del proceso que se investiga, y todo tomado de la literatura y otras fuentes de los principios y conceptos teóricos y metodológicos acompañados de referencias a sus autores.

Los resultados del estudio y de la posición de la defensa y desarrollado personalmente en base a sus propias conclusiones sobre los principales aspectos teóricos y prácticos de los procedimientos.

Otros autores en la realización del estudio no participaron .
_________________(Firma del estudiante)
