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ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО 
ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ В ПРОИЗВОДСТВЕННОМ 
ЧАСТНОМ УНИТАРНОМ ПРЕДПРИЯТИИ «ПОЛИРИНГ» 

 
 Дипломная работа содержит 64 страницы, основывается на 45 позициях 
соответствующего списка литературы.  
 Ключевые слова: документационное обеспечение, организация, 
совершенствование, управление, анализ, делопроизводство, автоматизация. 
 Объект дипломной работы – Производственное частное унитарное 
предприятие «Полиринг» (далее УП). 
 Предмет дипломной работы – документационное обеспечение 
управления на указанном предприятии. 
 Цель дипломной работы – определить направления совершенствования 
процесса документационного обеспечения на основе системного изучения 
организации систем документооборота на примере УП «Полиринг». 

Задачи дипломной работы: 
1 .   Исследовать структуру (внешней и внутренней среды организации) и 

определить место службы документационного обеспечения управления; 
         2. Выявить основные проблемы документационного обеспечения 
управления предприятия;  
         3.   Предложить пути по совершенствованию системы документационного 
обеспечения управления УП «Полиринг». 
 Методы исследования: анализ и синтез, классификация, сравнение. 
 В ходе изучения документационного обеспечения управления 
деятельности производственного частного торгового унитарного предприятия 
«Полиринг», одним из основных недостатков было выявлено: отсутствие 
эффективной системы электронного документооборота.  
 В целях оптимизации  документационного обеспечения управления 
деятельности производственного частного торгового унитарного предприятия 
«Полиринг» была предложена система электронного документооборота, 
которая обеспечит эффективную работу и снизит временные затраты как для 
работников, так и управляющего состава. 

  
 
 
 
 
 



РЭФЕРАТ ДЫПЛОМНАЙ РАБОТЫ 
Свяцкай Іны Іванаўны 

АРГАНІЗАЦЫЯ ДАКУМЕНТАЦЫЙНАГА ЗАБЕСПЯЧЭННЯ 
КІРАВАННЯ ПРАМЫСЛОВАГА ЧАСТНАГА УНIТАРНАГА 

ПРАДПРЫЕМСТВА «ПАЛIРЫНГ» 
 

Дыпломная работа складаецца з 64 старонак,  засноўваецца на  45 
пазіцыях з адпаведнага спіса літаратуры. 

Ключавыя словы: дакументацыйнае забеспячэнне, арганізацыя, 
удасканаленне, кіраванне, аналіз, справаводства, аўтаматызацыя. 

   Аб’ект даследавання – Вытворчае прыватнае прадпрыемства “Палірынг”. 
   Прадмет даследавання – дакументацыйнае забеспячэнне кіравання на 

дадзеным прадпрыемстве. 
   Мэта дыпломнай работы – распрацаваць прапановы па ўдасканальванню 

дакументацыйнага забеспячэння кіравання УП “Палірынг”. 
 Задачы дыпломнай работы: 

1. Даследаваць структуру (знешняе і ўнутраннае асяроддзя арганізацыі і 
месцы службы дакументацыйнага забеспячэння кіравання;  

2. Выявіць асноўныя праблемы дакументацыйнага забеспячэнне 
кіравання; 

3. Прапанаваць шляхі ўдасканалення дакументацыйнага забеспячэння 
кіравання УП “Палірынг”. 
          Праз вывучэнне дакументацыйнага забеспячэння кіравання дзейнасці 
вытворчага прыватнага ўнітарнага прадпрыемства “Палірынг”, адным з 
асноўных недахопаў  было выяўлена: адсутнасць эфектыўнай сістэмы 
дакументазвароту. У мэтах аптымізацыі забеспячэння кіравання вытворчага 
прыватнага гандлёвага ўнітарнага прадпрыемства “Палірынг” была 
прапанавана сістэма электроннага дакументазвароту, якая забяспечыць 
эфектыўную работу і знізіць часавыя затраты як для працаўнікоў, так і для 
кіруючага складу.  
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 ORGANISATION DER DOKEMENTASICHERHEIT IN DER 
HERSTELLUNG VON PRIVATEN UNITARBETRIEB 

 
Die Diplomarbeit enthält: 64 Blätter, auf der Grundlage von 45 Positionen aus 

dem entsprechenden Referenzliste. 
Die Stichwörter: die dokumentarische Versorgung, die  Organisation,  die 

Vervollkommnung, die Verwaltung, die Analyse, die Schriftführung. 
Ein Objekt der Forschung ist die Produktion Private Trade  «Poliring»  der 

Organisationen der dokumentarischen Management Unternehmen. 
Das Ziel: die Wege der Einführung der Vorschläge nach der Vervollkommnung 

der der Organisationen der dokumentarischen Management Unternehmen. 
Die Methoden der Forschung: Аnalyse und Synthese und statistische.  
Die Ziele der Diplomarbeit:   

1. Erkunden die Strukture (internen und externen Umfeld der Organisationen 
und Ort Service Records Management zu analysieren; 

2.  Indenfiziziren Sie die wichtigsten Probleme der Dokumentenverwaltung 
im  Unternehmen; 

3. Schlagen Sie Möglichkeiten zur Verbesserung der Datensatzverwaltung  
«Poliring». 

Bei der Prüfung der Records Management – Аktivitäten der eine die 
Produktion Private Trade  «Poliring»  der wichtigsten Mängel wurden indentifiziert: 
das Fehlen eines elektronischen Dokuments. Um Dokumentenmanagement – 
Аktivitäten die Produktion Private Trade  «Poliring» wurde elektronisches 
Dokumenten – Management – System, das einen effizienten Betrieb zu gewährleisten 
und die Ziel sowohl  für die Mitarbeiter und das Management-Team zu reduzieren 
wird vorgeschlagen. 

 
 
 
 
 
 

 
 


