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Актуальность темы дипломной работы обусловлена тем, что документация дошкольного учреждения, как и других организаций, предприятий, должна быть усовершенствована не только для повышения качества ведения документации, оптимизации работы с документами, но и для стабильности, развития учреждения в целом.

Цель дипломной работы: усовершенствовать документационное обеспечение управления государственного учреждения образования «Ясли-сад №7 г. Лида»  с целью повышения его эффективности и качества.
Объектом исследования является нормативно-методическая база ГУО «Ясли-сад №7 г.Лида», предметом – документационное обеспечение управления учреждения и пути его совершенствования.

Методы исследования – анализ нормативно-методической базы учреждения, видов документации, которая ведется в учреждении, особенностей архивного хранения организационной документации, эффективности использования ЭВМ при работе с документами, разработка должностной инструкции делопроизводителю, поиск путей совершенствования делопроизводства: разработка примерной инструкции по делопроизводству учреждения, базы данных кадровика.

В дипломной работе  охарактеризована деятельность ГУО «Ясли-сад № 7 г.Лида», проанализирована и обобщена нормативно-методическая база учреждения, выделены виды документации, которая ведется в учреждении. Сделан акцент на особенностях составления и оформления организационной документации, дана оценка эффективности использования ЭВМ при работе с документами.

Для повышения качества и эффективности делопроизводства в учреждении была разработана  инструкция по делопроизводству, составлена должностная инструкция делопроизводителю в соответствии с действующими требованиями составления и оформления документации, разработана база данных  кадровика.
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Актуальнасць тэмы дыпломнай работы абумоўлена тым, што дакументацыя дашкольнай установы, як і іншых арганізацый, прадпрыемстваў, павінна быць удасканалена не толькі для павышэння якасці вядзення дакументацыі, аптымізацыі працы з дакументамі, але і для стабільнасці, развіцця ўстановы ў цэлым.

Мэта дыпломнай работы: удасканаліць дакументацыйнае забеспячэнне кіравання дзяржаўнай установы адукацыі "Яслі-сад №7 г. Ліда"  з мэтай павышэння яго эфектыўнасці і якасці.

Аб'ектам даследавання з'яўляецца нарматыўна-метадычная база ДУА "Яслі-сад №7 г.Ліда", прадметам – дакументацыйнае забеспячэнне кіравання ўстановы і шляхі яго ўдасканалення.

Метады даследавання – аналіз нарматыўна-метадычнай базы ўстановы, відаў дакументацыі, якая вядзецца ва ўстанове, асаблівасцяў архіўнага захоўвання арганізацыйнай дакументацыі, эфектыўнасці выкарыстання ЭВМ пры рабоце з дакументамі, распрацоўка службовай інструкцыі справаводу, пошук шляхоў удасканалення справаводства: распрацоўка прыкладнай інструкцыі па справаводстве ўстановы, базы дадзеных кадравіка.

У дыпломнай рабоце ахарактарызавана дзейнасць ДУА "Яслі-сад № 7 г.Ліда", прааналізавана і абагульнена нарматыўна-метадычная база ўстановы, вылучаны віды дакументацыі, якая вядзецца ва ўстанове. Зроблены акцэнт на асаблівасцях складання і афармлення арганізацыйнай дакументацыі, дадзена адзнака эфектыўнасці выкарыстання ЭВМ пры рабоце з дакументамі.

Для павышэння якасці і эфектыўнасці справаводства ва ўстанове была распрацавана  інструкцыя па справаводстве, складзена службовая інструкцыя справаводу ў адпаведнасці з дзейснымі патрабаваннямі складання і афармлення дакументацыі, распрацавана база дадзеных  кадравіка.
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The urgency of a theme of the thesis is caused by that the preschool centre documentation, as well as other organisations, the enterprises, should be improved not only for improvement of quality of conducting the documentation, optimisation of work with documents, but also for stability, establishment development as a whole.

The thesis purpose: to improve documentary maintenance of management ofthe state establishment of education«the Day nursery-garden of №7 of Lida» for the purpose of increase of its efficiency and quality.

Object of research  is standard-methodical base of the state establishment of education «Day nursery-garden of №7 of Lida», a subject - documentary maintenance of management of establishment and a way of its perfection.

Research methods - the analysis of  standard-methodical base of establishment, kinds of the documentation which conducted in establishment, features of archival storage of the organizational documentation, efficiency of use of the computer  at work with documents, working out of duty regulations to the clerk, search of the ways of theoffice-work perfection: working out of the approximate instruction on office-work of establishment, a database of the personnel officer.

Activity of the state establishment of education «the Day nursery-garden № 7 of Lida» is characterised, thestandard-methodical base of establishment is analysed and generalised, kinds of the documentation which conducted in establishment are allocatedin the thesis. The emphasis is placed on features of drawing up and registration of the organizational documentation, the estimation of efficiency using of the computer is given at work with documents. 

The instruction on office-work has been developed for improvement of quality and efficiency of office-work in establishment, the duty regulations to the clerk according to operating requirements of drawing up and documentation registration are made, the database of the personnel officer is developed.

