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Тема: Совершенствование локального нормативного регулирования 

делопроизводства в обществе с ограниченной ответственностью «БИЯМИ». 
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Совершенствование локального нормативного регулирования в 

организации содействует улучшению организации труда и управления, 

информационного и документационного обеспечения управления, усилению 

материального и морального стимулирования и, в конечном счете, повышению 

эффективности работы организации в целом, что актуально для малых 

организаций, к которым относится Общество с ограниченной ответственностью 

«БИЯМИ». 

Цель дипломной работы – разработать направления совершенствования 

локального нормативного регулирования в ООО «БИЯМИ». 

Объектом работы является Общество с ограниченной ответственностью 

«БИЯМИ». 

Методы, использованные при проведении исследования: анализа и 

синтеза, наблюдения, сравнения, описания. 

В результате исследования выявлены особенности и недостатки 

организации делопроизводства в ООО «БИЯМИ»: отсутствие нормативной 

регламентации деятельности служб документационного обеспечения 

управления и кадров, ведение делопроизводства бухгалтером без закрепления в 

должностных обязанностях, неупорядоченность в оформлении документов и 

формировании дел и др. Соответственно, автором разработаны локальные 

нормативные акты по делопроизводству в ООО «БИЯМИ»: Инструкция по 

делопроизводству ООО «БИЯМИ», номенклатура дел ООО «БИЯМИ» и 

предложена разработка ряда иных документов. 

Объем дипломной работы составляет 65 страниц, в том числе 

наименований использованных источников и литературы – 78, приложений – 5, 

таблиц – 4, рисунка – 2. 

Результаты дипломной работы могут применяться при написании 

обобщающих работ по организации делопроизводства, а также в деятельности 

малых и средних предприятий Республики Беларусь.  

Результаты исследования и выносимые на защиту положения разработаны 

автором дипломной работы лично и основаны на самостоятельных выводах. 

Другие авторы в проведении исследовании участия не принимали. 
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РЭФЕРАТ 

Еўдакімовіч Валерыі Аляксандраўны 

Тэма: Удасканаленне лакальнага нарматыўнага рэгулявання справаводства 

ў таварыстве з абмежаванай адказнасцю «БIЯМI». 
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Удасканаленне лакальнага нарматыўнага рэгулявання ў арганізацыі 

садзейнічае паляпшэнню арганізацыі працы і кіравання, інфармацыйнага і 

дакументацыйнага забеспячэння кіравання, ўзмацненню матэрыяльнага і 

маральнага стымулявання і, у канчатковым рахунку, павышэнню эфектыўнасці 

працы арганізацыі ў цэлым, што актуальна для малых арганізацый, да якіх 

адносіцца Таварыства з абмежаванай адказнасцю «БIЯМI». 

Мэта дыпломнай працы – распрацаваць напрамкі ўдасканалення 

лакальнага нарматыўнага рэгулявання ў ТАА «БIЯМI». 

Аб'ектам працы з'яўляецца Таварыства з абмежаванай адказнасцю 

«БИЯМИ». 

Метады, выкарыстаныя пры правядзенні даследавання: аналізу і сінтэзу, 

назіранні, параўнанні, апісання. 

У выніку даследавання выяўленыя асаблівасці і недахопы арганізацыі 

справаводства ў ТАА «БIЯМI»: адсутнасць нарматыўнай регламентацыі 

дзейнасці лужбаў дакументацыйнага заеспячэння кіравання ў службовых 

абавязках, неўпарадкаваных у афармленні дакументаў і фарміраванні 

іншыхспраў. Адпаведка, аўтарам распрацаваны лакальныя нарматыўныя акты па 

справаводстве ў ТАА «БИЯМИ»: Інструкцыя па справаводстве ТАА «БIЯМI», 

намэнклятура спраў ТАА «БIЯМI» і прапанаваная распрацоўка шэрагу іншых 

дакументаў. 

Аб'ём дыпломнай працы складае 65 старонак, у тым ліку найменняў 

выкарыстаных крыніц і літаратуры – 78, прыкладанняў – 5, табліц – 4, малюнка 

– 2. 

Вынікі дыпломнай працы могуць прымяняцца пры напісанні 

абагульняючых прац па арганізацыі справаводства, а таксама ў дзейнасці малых 

і сярэдніх прадпрыемстваў Рэспублікі Беларусь. 

Вынікі даследавання і выносяцца на абарону палажэнні распрацаваны 

аўтарам дыпломнай працы асабіста і заснаваныя на самастойных высновах. 

Іншыя аўтары ў правядзенні даследаванні ўдзелу не прымалі. 
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ABSTRACT 

Evdokimovich Valeria 

Topic: Improvement local normative regulation of records management in a 

limited liability company BIYAMI. 

Key words: local normative regulation of records management, records 

management instruction, file register, inventory of unified forms of records, the 

regulations on commercial secrets, limited liability company BIYAMI. 

Improving local normative regulation in the organization helps to refine the 

organization of labour and management, information and documentation support for 

management, strengthen material and moral incentives and, ultimately, increase the 

efficiency of the organization as a whole, which is important for small organizations, 

such as a limited liability company BIYAMI. 

The purpose of the thesis is to develop directions for improving local normative 

regulation at BIYAMI LLC. 

The object of the work is BIYAMI Limited Liability Company. 

Methods used in the study: analysis and synthesis, observation, comparison, 

description. 

As a result of the study, the peculiarities and disadvantages of the organization 

of office work at BIYAMI LLC were revealed: the lack of normative regulation of the 

activities of records management services and personnel, carrying out duties on records 

management by accountant without fixing it in job description, lack of systematization 

in records management and the formation of cases, etc. Accordingly, the author 

developed local normative acts on office-work in LLC BIYAMI: Instruction on office-

work in LLC BIYAMI, nomenclature of cases of LLC BIYAMI and the development 

of a number of other documents is proposed. 

The volume of the thesis is 65 pages, including 78 sources and references, 5 

appendices, 4 tables, 2 figures. 

The results of the thesis can be applied when writing generalizing works on the 

organization of records management, as well as in the activities of small and medium 

enterprises of the Republic of Belarus. 

The results of the study and the provisions to be defended were developed by the 

author of the thesis personally and based on independent conclusions. Other authors 

did not participate in the study.  


