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Актуальность темы дипломной работы продиктована необходимостью рационализации документационного обеспечения управления на предприятиях любой формы собственности, потому что недостатки в постановке этой работы приводят к серьезным трудностям в работе руководителя и предприятия в целом.

Объектом исследования являются отношения, складывающиеся в процессе организации делопроизводства и документооборота в УП «Белкоммунпроект».

Предметом исследования являются процессы обработки документации в УП «Белкоммунпроект» и направления их оптимизации.

Цель исследования заключается в разработке направлений совершенствования организации делопроизводства и документооборота в УП «Белкоммунпроект».

В работе показана структура УП «Белкоммунпроект»; проанализирована организация делопроизводства в УП «Белкоммунпроект»; исследована организация документооборота в УП «Белкоммунпроект»; предложены направления повышения эффективности организации делопроизводства и документооборота в УП «Белкоммунпроект».

Методологическую основу исследования составляют синтез, анализ научной литературы, индукция и дедукция познания в сочетании с историческим, формально-логическим методами.

Научная новизна исследования заключается в разработке направлений оптимизации управления документооборотом УП «Белкоммунпроект».

Элементом научной новизны полученных результатов является проведение научного анализа сложившейся системы организации делопроизводства и документооборота в УП «Белкоммунпроект», с целью выявления характера и содержания имеющихся проблем, возникших в процессе ее функционирования.
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The topicality of graduate thesis subject is dictated by the necessity to streamlining of document support of management at the enterprises of any form of property, because insufficiencies in the formulation of this work lead to the serious difficulties in the work of a leader and enterprise in common.

The object of research is the relations arising in the process of organization of record management and document flow in UE «Belcommunproject».

The subject of the research is the processes of handling documents in UE «Belcommunproject» and the ways of their optimization.

The purpose of the research is to develop ways of improvement of records management and document flow in UE «Belcommunproject».

In the project shown the structure of the UE «Belcommunproject»; analyzed organization of records management in UE «Belcommunproject»; investigated organization of document flow in UE «Belcommunproject»; proposed directions of efficiency increasing of records management organization and document flow in UE «Belcommunproject».

The methodological base of the research composes the synthesis, analysis of scientific literature, induction and deduction of the knowledge, combined with historical and formal logical methods.

Scientific novelty of research consists in development of optimization directions of UE «Belcommunproject» document flow.
Element of the scientific novelty of the obtained results is an implementation of scientific analysis of the existing system of records management organization and document flow in UE «Belcommunproject», in order to identify a nature and a content of the existing problems arising in the process of its functioning.
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Актуальнасць тэмы дыпломнай работы прадыктавана неабходнасцю рацыяналізацыі дакументацыйнага забеспячэння кіравання на прадпрыемствах любой формы ўласнасці, таму што недахопы ў пастаноўцы гэтай працы прыводзяць да сур'ёзных цяжкасцяў у працы кіраўніка і прадпрыемствы ў цэлым. 

Аб'ектам даследавання з'яўляюцца адносіны, якія складваюцца ў працэсе арганізацыі справаводства і дакументазвароту ва УП «Белкамунпраэкт». 

Прадметам даследавання з'яўляюцца працэсы апрацоўкі дакументацыі ва УП «Белкамунпраэкт» і напрамкі іх аптымізацыі. 

Мэта даследавання заключаецца ў распрацоўцы напрамкаў удасканалення арганізацыі справаводства і дакументазвароту ва УП «Белкамунпраэкт». 

У працы паказана структура УП «Белкамунпраэкт»; прааналізавана арганізацыя справаводства ва УП «Белкамунпраэкт»; даследавана арганізацыя дакументазвароту ва УП «Белкамунпраэкт»; прапанаваны напрамкі павышэння эфектыўнасці арганізацыі справаводства і дакументазвароту ва УП «Белкамунпраэкт». 

Метадалагічную аснову даследавання складаюць сінтэз, аналіз навуковай літаратуры, індукцыя і дэдукцыя пазнання ў спалучэнні з гістарычным, фармальна-лагічным метадамі. 

Навуковая навізна даследавання заключаецца ў распрацоўцы напрамкаў аптымізацыі кіравання дакументазваротам УП «Белкамунпраэкт». 

Элементам навуковай навізны атрыманых вынікаў з'яўляецца правядзенне навуковага аналізу сістэмы арганізацыі справаводства і дакументазвароту ва УП «Белкамунпраэкт», з мэтай выяўлення характару і зместу наяўных праблем, якія ўзніклі ў працэсе яе функцыянавання.
